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Opinnäytetyön tarkoituksena oli rakennerahastohankkeiden maksatusprosessin kehittäminen 
hakijaorganisaation näkökulmasta. Toimeksiantajana oli Pohjois-Pohjanmaan elinkeino-, liikenne- 
ja ympäristökeskuksen maksatus- ja tarkastusyksikkö. Kehittämistehtävän taustalla oli toimeksi-
antajan henkilöstöresurssien väheneminen maksatus- ja tarkastusyksikössä sekä sen myötä 
tarve nopeuttaa ja kehittää maksatusprosessia. Tehtyjen havaintojen mukaan osalla hakijaor-
ganisaatioita oli selkeitä ongelmia kohdentaa kustannuksia oikein hankkeelle ja epäselvyyttä siitä, 
mitkä kustannukset ovat tukikelpoisia. Opinnäytetyön aihe rajattiin koskemaan henkilöstökustan-
nuksia, niiden tukikelpoisuutta ja kohdistamista hankkeelle. Työn tavoitteena oli tuottaa toimeksi-
antajalle kehittämisehdotuksia sekä hakijoille ohjemateriaalia prosessin parantamiseksi. 
 
Laadullinen toimintatutkimus toteutettiin maksatustarkastajille ja hakijaorganisaatioille tehtyjen 
kyselyjen avulla ja saatua aineistoa käytettiin pohjana kehittämistyössä. Opinnäytetyön teoria-
osuus perustuu pääosin rakennerahastohankkeiden tukikelpoisuutta koskevaan lainsäädäntöön 
ja viranomaisten ohjeistukseen. Kustannusten kohdistamista käsitellään lähinnä yleisellä tasolla 
kustannuslaskennan kirjallisuuden pohjalta.  Työn empiirisessä osassa esitetään kustannusten 
kohdistamisen perusperiaatteet käytännön esimerkkien avulla.  
 
Kyselyiden vastauksista tuli selkeästi esille hakijoiden lisäohjeistuksen tarve. Tämän vuoksi kehit-
tämistehtävän lopullisena tuotoksena laadittiin myös täyttöohjeet uusille henkilöstökustannusten 
ilmoituslomakkeille. Uusista liitelomakkeista saadaan jatkossa enemmän tietoa kustannusten 
kohdistamisperusteista. Lisäksi hakijoiden itse laatimien liitteiden ja lisäselvitysten tarve vähenee.  
 
Tehdyn tutkimuksen avulla saatuja tietoja voidaan käyttää myös jatkossa pohjana kehittämistyös-
sä ja koulutusmateriaalien laatimisessa. Maksatusprosessin kehittämistä kannattaa myös jatkos-
sa tehdä yhteistyössä hakijaorganisaatioiden kanssa, jotta saadaan varmistettua oikeat kehittä-
miskohteet ja -ongelmat.  
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The aim of this Bachelor`s thesis was to develop the payment process of the structural funds 
projects. This was carried out from viewpoint of applicant organization. This study was 
commissioned by the payment and verification unit of Centre for Economic Development, 
Transport and the Environment for North Ostrobothnia. The background of this development task 
was the decline in the human resources in the commissioner`s payment and verification unit, and 
the consequent need to expedite and improve the payment process. According to the 
observations, some of the applicant organizations had obvious problems in allocating the costs 
correctly for the project, and there was also some confusion about which costs are eligible. The 
topic of this thesis was limited to personnel costs, their eligibility and the allocation for the project. 
The purpose was to give development proposals to the commissioner as well as to prepare 
instructional material to applicants to improve and expedite the process. 
 
The study was conducted as a qualitative action research by using enquiries to payment 
controllers and applicant organizations.  The obtained data was used as a basis in the 
development. The theoretical part is mainly based on the legislation about the structural funds 
projects` eligibility and the guidelines provided by the public authorities. Cost allocation was 
mainly treated on a general level based on cost accounting literature. The empirical part provides 
the basic principles of the cost allocation with some practical examples. 
 
The enquiries showed clearly that the applicants need more guidance. Therefore, the final 
outcome of the development process was instructions on how to fill in the new report forms. In 
future forms will have more information about the principles of cost allocation. In addition, the 
need for the appendices and clarifications by the applicants will be reduced. 
  
The present data can also be used in future as a basis for the development and preparation of 
training materials. It will be worth developing the payment process in collaboration with the 
applicant organizations in order to ensure that the proper development needs and problems are 
found. 
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1  JOHDANTO 
Opinnäytetyön aiheena on rakennerahastohankkeiden maksatusprosessin kehittäminen Pohjois-
Pohjanmaan elinkeino-, liikenne- ja ympäristökeskuksen (ELY-keskus) maksatus- ja tarkastusyk-
sikössä hakijan eli hankeorganisaation näkökulmasta. Opinnäytetyön aihe on rajattu koskemaan 
henkilöstö- eli palkkakustannuksia, niiden tukikelpoisuutta ja kohdentamista hankkeelle. Henkilös-
tökustannukset ovat hanketyypistä riippuen volyymiltaan suurin ja tarkastustyössä eniten aikaa 
vievä kustannuslaji. Tehtävässä sovellettu lainsäädäntö ja muut ohjeistus on rajattu koskemaan 
rakennerahastoista osarahoitettavia hankkeita eli Euroopan sosiaalirahastosta (ESR) rahoitetta-
via Työ- ja elinkeinoministeriön (TEM) ja Opetus- ja kulttuuriministeriön (OKM) hallinnonalan ke-
hittämishankkeita sekä Euroopan aluekehitysrahastosta (EAKR) rahoitettavia Ympäristöministeri-
ön (YM) ja Työ- ja elinkeinoministeriön (TEM) hallinnonalan ympäristö- ja työllisyysperusteisia 
hankkeita.  
 
Kehittämistehtävän taustalla on toimeksiantajan henkilöstöresurssien väheneminen maksatus- ja 
tarkastusyksikössä sekä sen myötä tarve nopeuttaa ja kehittää maksatusprosessia. Tehtyjen 
havaintojen mukaan osalla hakijaorganisaatioita on selkeitä ongelmia kohdentaa kustannuksia 
oikein hankkeelle ja epäselvyyttä siitä, mitkä kustannukset ovat tukikelpoisia. Tämän vuoksi toi-
meksiantaja kokee tarpeelliseksi opinnäytetyön tekemisen aiheesta, varsinkin nyt kun uusi ohjel-
makausi on alkanut ja mahdolliset uudet hakijaorganisaatioiden työntekijät aloittavat uusissa 
hankkeissa.   
 
Maksatusprosessi käynnistyy hakijan lähettämästä maksatushakemuksesta, joten prosessin ke-
hittämisen kannalta on tärkeää keskittyä sen oikeellisuuteen. Kun hakija osaa kohdentaa kustan-
nukset oikein, myös hankkeen maksatushakemuksen käsittely maksatus- ja tarkastusyksikössä 
nopeutuu ja lisäselvityspyyntöjen määrä vähenee. Kehittämistyö palvelee siten molempia proses-
sin osapuolia. Palkkakustannuksiin sisältyy kuukausipalkkojen lisäksi palkkioita, lomapalkkoja, 
lomarahoja ja -korvauksia sekä lomapalkkavarauksia. Koska suurin osa hanke- ja projektihenki-
löstöstä työskentelee hankkeissa vain osa-aikaisesti, on työajanseurantojen tarkastaminen ja 
palkkakustannusten jyvittäminen hankkeelle työlästä ja aikaa vievää sekä hakijaorganisaatioissa 
että maksatus- ja tarkastusyksikössä. Hakijaorganisaatioiden soveltamat eri työ- ja virkaehtoso-
pimukset ja erilaiset käytössä olevat laskentaperusteet palkkakustannusten kohdentamisessa 
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tuottavat tarkastustyössä paljon selvitystyötä varsinkin, jos hakija ei ole toimittanut hakemuksen 
mukana selvityksiä kohdentamisen laskentaperusteista tai lomapalkan muodostumisesta.  
 
Opinnäytetyön tarkoituksena on saada hakijan näkökulma mukaan kehittämistyöhön sekä selvit-
tää mitä ongelmia heillä on henkilöstökustannusten kohdentamisessa hankkeelle, mitä toiveita 
heillä on sekä miten hakuprosessia voitaisiin parantaa ELY-keskuksen osalta. Kehittämistehtävän 
lopullisena tavoitteena on saada valmiiksi maksatushakemuksen liitteeksi tulevat uudet henkilös-
tökustannusten ilmoituslomakkeet sekä laatia niiden täyttöohjeet. Uusien henkilöstökustannusten 
ilmoittamiseen tarkoitettujen liitteiden kehittäminen hakijoiden käyttöön uudelle rakennerahasto-
kaudelle on aloitettu jo aiemmin ja tarkoituksena on samalla pyytää hakijoiden kommentteja niistä 
sekä saada lomakkeet viimeisteltyä. Lomakkeita ja ohjeita voidaan soveltaa pienin muutoksin 
myös esimerkiksi Manner-Suomen maaseudun kehittämishankkeisiin ja kansallisiin työvoimapo-
liittisiin avustushankkeisiin.  
 
Opinnäytetyössä käytetään laadullista eli kvalitatiivista tutkimusstrategiaa ja lähestymistavaksi on 
valittu toimintatutkimus, koska tarkoituksena on tutkia ja ratkaista organisaation käytännön on-
gelmia sekä muuttaa nykyisiä toimintatapoja. Tehtävässä käytetään laadullisen tutkimuksen eri 
lähestymismenetelmiä eli kyselyä ja omaa havainnointia sekä yhteisöllisiä ideointimenetelmiä 
aivoriihityöskentelyn muodossa. 
 
Tutkimuksen tietoperusta muodostuu empiirisestä ja teoreettisesta tiedosta. Empiirisenä tietope-
rustana käytetään kyselyä hakijaorganisaatioille ja maksatustarkastajille sekä omaa havainnointia 
alan työkokemuksen perusteella lähtötilanteen selvittämiseksi ja kehittämistyön tukemiseksi. Teo-
reettinen tietoperusta muodostuu lähinnä rakennerahastohankkeita koskevasta lainsäädännöstä 
ja viranomaisten ohjeistuksista sekä aiheeseen sovellettavissa olevasta kirjallisuudesta ja inter-
netsivustoista. Varsinaista alan kirjallisuutta tai vastaavia aiempia opinnäytetöitä aiheesta ei löy-
tynyt. Myöskään aiempaa tutkimusta aiheesta ei ole ainakaan toimeksiantajaorganisaatiossa 
tehty. 
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2 KUSTANNUSLASKENTA 
Johdon laskentatoimessa kustannus tarkoittaa tuotannontekijän rahamääräistä käyttöä tai kulu-
tusta. Kustannukset jaotellaan johdon laskentatoimessa yleensä välittömiin ja välillisiin, muuttuviin 
ja kiinteisiin, erillis- ja kokonaiskustannuksiin sekä yhteis- ja yleiskustannuksiin. Eri laskentajärjes-
telmät hyödyntävät näitä jaotteluja. Kustannuslaskennassa kustannukset jaetaan yleensä välittö-
miin ja välillisiin kustannuksiin. Välittömien kustannusten, kuten ainekustannusten ja välittömien 
työkustannusten kohdistaminen suoraan laskentakohteille on suhteellisen helppo tehtävä, mutta 
tiedon keruussa ja mittauksessa on omat käytännön haasteensa. Välillisten kustannusten, joita 
ovat esimerkiksi työkustannuksiin sisältyvät vuosilomapalkat, sairausajan palkat ja sosiaaliturva-
maksut, kohdistaminen on usein haastavaa. (Järvenpää, Länsiluoto, Partanen & Pellinen 2013, 
54, 72―75.)  
 
Kustannusten kohdistaminen ei välttämättä vaadi monimutkaisia laskentamenetelmiä tai -
järjestelmiä. Pienissä organisaatioissa ei usein ole myöskään resursseja eikä taloushallinnon 
osaamista palkkakustannusten kohdistamiseen ja taloushallinto on voitu ulkoistaa esimerkiksi 
tilitoimistolle. Suurissa organisaatioissa voi organisaation normaalin toiminnan lisäksi olla käyn-
nissä yhtä aikaa useita eri hankkeita ja organisaation työntekijät voivat työskennellä osa-
aikaisesti useissa hankkeissa. Tällöin voi olla tarpeen miettiä käyttökelpoisen oman laskentame-
netelmän kehittämistä, jotta kustannusten kohdentaminen eri hankkeille saataisiin sujuvaksi ja 
mahdollisimman vähän henkilöstön resursseja kuluttavaksi.  
 
Ainakin suurimmilla hakijaorganisaatioilla on omat toimivat laskentamenetelmät käytössä, mutta 
itse kohdentamisperiaatteiden valitseminen oikein erityisesti palkkakustannusten osalta voi olla 
haasteellista. Kustannusten kohdentamisessa hankkeelle voidaan laskentamenetelmänä käyttää 
soveltuvin osin esimerkiksi perinteisen kustannuslaskennan tai toimintolaskennan menetelmiä. 
Huomioitava on, että nämä menetelmät eivät kuitenkaan suoraan sovellu käytettäväksi palkka-
kustannusten kohdentamiseen hankkeelle, koska esimerkiksi tuote- tai suoritekohtaista laskentaa 
ei ole tarpeen tehdä. Lisäksi rakennerahastohankkeiden maksatushakemuksessa kaikki palkka- 
ja lomapalkkakustannukset lakisääteisine sivukuluineen luetaan välittömiksi kustannuksiksi toisin 
kuin kustannuslaskennan kirjallisuudessa. Sen sijaan kustannusten erittely ainakin kustannuslaji- 
ja kustannuspaikkakohtaisesti voi olla tarpeellista kustannusten kohdistamisessa laskentakohteil-
le. (ELY-keskus 2015a, viitattu 7.1.2015.) 
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2.1 Perinteinen kustannuslaskenta 
Niin sanotussa perinteisessä kustannuslaskennassa voidaan erottaa kolme eri vaihetta ja tehtä-
vää, jotka ovat 
 kustannuslajilaskenta, jossa selvitetään laskentakauden kokonaiskustannukset lajeittain 
 kustannuspaikkalaskenta, jossa välilliset kustannukset kohdistetaan kustannuspaikoille  
 suoritekohtainen kustannuslaskenta, jossa kustannuspaikkojen välilliset kustannukset 
kohdistetaan suoritteille tai laskentakohteille käyttäen erilaisia kohdistamisperusteita, ku-
ten jako- ja lisäyslaskentaa. (Ahola 2008, 11.) 
 
 
 
KUVIO 1. Perinteisen kustannuslaskennan kulku (Ahola 2008, 11) 
 
Kustannuslajit 
Kustannuslaskennan ensimmäisessä vaiheessa eli kustannuslajilaskennassa tietoa kerätään ja 
käsitellään kustannuslajeittain. Laskennassa hyödynnetään esijärjestelmänä liikekirjanpidon tili-
järjestelmää. Kustannuslajeja ovat esimerkiksi työkustannukset, ainekustannukset ja vuokrakus-
tannukset. Käytännössä organisaatiolla tai yrityksellä voi olla käytössään satoja eri kustannuslaje-
ja. Kustannuslajeittain eritellyt välittömät kustannukset voidaan kohdistaa aiheuttamisperiaatteen 
mukaisesti suoraan joko kustannuspaikoille tai suoritteille. (Järvenpää, Länsiluoto, Partanen & 
Pellinen 2013, 72―73.)  Myös toimintolaskentaa käytettäessä kokonaiskustannukset selvitetään 
usein ensin kustannuslajeittain (Neilimo & Uusi-Rauva 2007, 84).   
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Kustannuspaikkalaskenta 
Organisaation pienin toimintayksikkö tai vastuualue, jonka aiheuttamia kustannuksia rekisteröi-
dään ja seurataan erikseen, on kustannuspaikka. Kustannuspaikkalaskennassa välilliset kustan-
nukset kohdistetaan kustannuspaikoille vastuualue- tai hankekohtaisten kustannusten selvittä-
miseksi. Kustannuspaikat erotetaan toisistaan koodeilla, joiden avulla kustannukset rekisteröi-
dään oikeille vastuualueille. Yleensä tämä tehdään liikekirjanpidossa rekisteröimällä kustannukset 
tileille kustannuslajeittain ja kustannuspaikoittain. Laskennan toinen tehtävä on toimia suoritekus-
tannuslaskennan välivaiheena luomalla perusta yleiskustannuslisien määrittelylle. Pääkustannus-
paikan toiminta kohdistuu suoraan lopullisten tuotteiden aikaansaamiseen ja sen kustannukset 
kohdistetaan suoritteille yleiskustannuslisinä ilman välivaihetta. Apukustannuspaikat avustavat 
pääkustannuspaikkojen toimintaa. Niiden kustannukset kohdistetaan pääkustannuspaikoille ja 
otetaan näin huomioon suoritekustannuksia laskettaessa. (Järvenpää ym. 2013, 90―92.) 
 
Jakolaskenta 
Yksinkertaisin laskentamenetelmä työkustannusten jakamiseen suoritteille (kustannuspaikoille, 
hankkeille) on jakolaskenta, jolla tarkoitetaan kustannusten jakamista tuotetulla suoritemäärällä. 
Jakolaskennassa oletetaan, että kustannukset riippuvat suoraan tuotantovolyymistä. Jakolasken-
nassa voidaan käyttää seuraavaa kaavaa (1) 
 
Kokonaiskustannukset (€)/Suoritemäärä (esim. kappaleet, litrat, tunnit)   (1) 
 
Kustannuslaskentamenetelmänä jakolaskenta on yksinkertainen ja helppo toteuttaa. Sen avulla 
voidaan helposti laskea työkustannukselle yksikköhinta ja kohdentaa se eri tuotteille tai kustan-
nuspaikoille kertomalla yksikköhinta tuotteiden määrällä. (Järvenpää ym. 2013, 123.)  
 
Lisäyslaskenta 
Lisäyslaskentaa sovellettaessa kustannukset jaetaan välittömiin ja välillisiin kustannuksiin ja käsi-
tellään sen jälkeen kustannuslajipohjaisesti. Välittömät kustannukset kohdistetaan aiheuttamispe-
riaatteen pohjalta suoraan tuotteille ja sen jälkeen välilliset työkustannukset lisätään välittömiin 
kustannuksiin käyttämällä hyväksi pääkustannuspaikoilla määriteltyjä yleiskustannuslisiä (yk-
lisiä). Kustannuspaikan suoritusmäärän mittaamiseen tarvitaan yhtenäinen mittayksikkö. Yk-lisä 
voidaan laskea käyttämällä seuraavaa peruskaavaa (2) 
 
Yk-lisä = Laskentakauden välilliset kustannukset/laskentakauden suoritemäärä  (2) 
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Suoritusmäärää mitattaessa reaalisuureella, yk-lisät ilmoitetaan tavallisesti absoluuttisina yksik-
köinä, kuten esimerkiksi tuntilisä eli kustannuspaikan välilliset kustannukset per osaston välittö-
mät työtunnit. Kun mittayksikkö on rahamääräinen, yk-lisä ilmaistaan tavallisesti prosenttilukuna. 
Esimerkiksi välittömien palkkakustannusten lisä = välilliset kustannukset per välittömät palkat. 
(Neilimo & Uusi-Rauva 2007, 132 - 133.)  
2.2 Toimintolaskenta 
Toimintolaskenta on aiheuttamisperiaatetta noudattava kustannuslaskentamenetelmä, jossa or-
ganisaation resurssien käyttöä tarkastellaan toiminnoittain. Toimintolaskennan tavoitteena on 
selvittää esimerkiksi tuotteiden, palveluiden tai projektien kokonaiskustannusten synty resurssien 
kulutuksen ja toimintojen käytön seurauksena. (Järvenpää ym. 2013, 147.) 
 
Tuotteiden valmistamiseen ja palveluiden tuottamiseen tarvitaan eri toimintoja (osto, valmistus, 
myynti jne.) ja niistä aikaansaatuja suoritteita. Toiminnot taas edellyttävät resursseja, kuten ihmi-
siä, materiaaleja ja toimitiloja sekä aiheuttavat kustannuksia (aine-, palkka- ja pääomakustannuk-
sia). Toimintopohjaisessa laskennassa kustannukset kohdistetaan ensin resursseille ja sen jäl-
keen niiltä edelleen toiminnoille sen mukaan, miten toiminnot ovat resursseja käyttäneet. (Neilimo 
& Uusi-Rauva 2007, 145.)  
 
Kohdistaminen 
Toimintolaskennassa välittömät kustannukset kohdistetaan suoraan ne aiheuttaneeseen tuottee-
seen, palveluun tai laskentakohteeseen kuten muissakin laskentamenetelmissä. Välillisten kus-
tannusten kohdistamiseksi tarvitaan erilaisia kustannusajureita, joille lasketaan yksikköhinta. 
(Järvenpää ym.  2013, 162.) 
 
Kohdistamisessa käytetään apuna ajureita, joilla tarkoitetaan mittaa tai kohdistinta. Resurssiajurin 
avulla kohdistetaan resurssikustannukset toiminnoille ja toimintoajurin avulla toiminnon kustannus 
laskentakohteille. Kohdistamisen tavoitteena on selvittää laskentakohteen kustannukset. (Ahola 
2008, 35.) 
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KUVIO 2. Kustannusten kohdistamisprosessi (Ahola 2008, 42) 
 
Työajan kohdistaminen 
Monissa julkisissa organisaatioissa ja palveluyrityksissä on avainasemassa työajan kohdistami-
nen toiminnoille, jotta tuotteistettujen palvelujen toimintoperusteiset kustannukset voidaan laskea.  
Ajankäyttöön perustuvat kohdistustekijät vaativat tarkoituksenmukaista menetelmää ajankäytön 
selvittämiseksi sekä menetelmän hallinnointia ja ylläpitoa. Jatkuvassa työajanseurannassa tunnit 
kirjataan manuaalisesti tai automatisoidusti järjestelmiin, joista saadaan näin hyvinkin tarkkaa ja 
yksilöityä tietoa toimintojen ja tehtävien suoritusajoista. Puutteellisesti toteutettu työajan seuranta 
voi kuitenkin aiheuttaa merkittäviä virheitä laskelmiin. (Järvenpää ym. 2013, 164,166.) 
2.3 Työkustannuslaskenta 
Henkilöstöstä johtuvat kustannukset voivat olla organisaation suurin kustannuserä varsinkin pal-
velualoilla ja julkisella sektorilla. Työkustannuslaskennan avulla selvitetään työkustannukset ja 
kohdistetaan ne joko valmistuneille suoritteille, yleiskustannusten tileille tai vastuualueille. Las-
kennan oikeellisuuden takaamiseksi työkustannukset on kohdistettava aiheuttamisperiaatteen 
mukaisesti oikeisiin laskentakohteisiin. Työkustannus muodostuu työn määrästä ja sen yksikkö-
kustannuksesta ja molemmissa komponenteissa on omat kustannuslaskentaan liittyvät haas-
teensa. (Järvenpää ym. 2013, 73―75.)  
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Työkustannuslaskentaa voidaan tehdä joko ennakkolaskentana tai jälkilaskentana. Ennakkolas-
kennassa työkustannukset lasketaan ennakkoon ja jälkilaskennassa taas seurataan todellisuu-
dessa tehtyä työaikaa ja maksettua korvausta. Ennakkolaskenta perustuu siten arvioon ja jälki-
laskenta todellisiin kustannuksiin. Toteutunut ajankäyttö voidaan selvittää esimerkiksi niin, että 
työntekijä kirjaa ajankäyttönsä työnumeroille tai projektikoodeille työajanseurantajärjestelmään tai 
-lomakkeelle. Työajanseurannan tietojen perusteella kustannukset voidaan kohdistaa luotettavas-
ti laskentakohteille aiheuttamisperusteen mukaan. (Järvenpää ym. 2013, 73―75.) 
 
Toinen tärkeä työkustannuslaskennan tekijä on varsinaisen palkan kustannus. Palkan määrä 
perustuu työsopimuslakiin ja voimassa oleviin työehtosopimuksiin. Bruttopalkka eli kokonaispalk-
ka on se rahamäärä, jonka työnantaja maksaa palkansaajalle ja josta ei ole vähennetty ennakon-
pidätystä ja työntekijän osuutta eläke- ja työttömyysvakuutusmaksuista. Bruttopalkka on välitön 
työkustannus, joka ei sisällä välillisiä työvoimakustannuksia, kuten työnantajan maksamia laki-
sääteisiä henkilösivukustannuksia ja loma-ajan palkkoja. Työkustannuslaskennassa hyödynne-
tään palkanlaskentajärjestelmää, jossa työntekijän palkat, verot ja erilaiset sivukulut lasketaan. 
Pääosin lakisääteiset välilliset työkustannukset lisätään palkkaan määriteltyjen kertoimien avulla. 
(sama.)  
 
Tehtyä työtä voidaan mitata ja arvottaa tavanomaisimmin ryhmittelemällä palkkaustavat joko ajan 
käytön perusteella aikapalkkaan tai aikaansaannokseen perustuen suorituspalkkaan. Aikapalkas-
sa palkka aikayksikköä (tunti tai kuukausi) kohti on kiinteä ja suorituspalkassa palkan perusteena 
on normin mukaisesta suorituksesta maksettava sovittu yksikköhinta (palkkio). (Syvänperä & 
Turunen 2014, 21.) 
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3 MAKSATUSPROSESSI POHJOIS-POHJANMAAN ELY-KESKUKSESSA 
Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskus on merkittävä EU-rahoituksen välittäjä. Rahoitusta myönnetään 
EU:n eri rahastoista muun muassa oppilaitoksille, kunnille ja muille julkisille toimijoille sekä yrityk-
sille hankkeisiin, jotka edistävät Suomen EU-ohjelmien toteutumista. Rahoitusprosessi on kaksi-
vaiheinen ja EU:n eriyttämissääntöjen mukaan tuen maksamiseen liittyvät tehtävät on eriytetty 
tuen myöntämiseen liittyvistä tehtävistä maksatus- ja tarkastusyksikköön. Prosessin ensimmäi-
sessä vaiheessa rahoitusta haetaan ennen hankkeen aloittamista esittämällä rahoitushakemus ja 
hankesuunnitelma rahoittajalle. Rahoittajalla tarkoitetaan Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksessa 
rahoitusyksikön ja maaseutu- ja energiayksikön asiantuntijoita, jotka neuvottelevat hankkeista ja 
valmistelevat niistä rahoituksen myöntöesityksen päätöksentekijöille. Rahoitusprosessin toinen 
vaihe on maksatus, jota haetaan erillisillä hakemuksilla hanketyypistä riippuen joko hankkeen 
etenemisen mukaan muutaman kuukauden jaksoissa tai kuten yritystukihankkeissa pääsääntöi-
sesti yhdessä tai kahdessa erässä. (ELY-keskus 2014a, viitattu 7.12.2014.)   
3.1 Rakennerahastot 
Euroopan unioni (EU) rahoittaa monenlaisia jäsenvaltioiden yhteisiin poliittisiin tavoitteisiin perus-
tuvia hankkeita ja ohjelmia, joiden aihealueina ovat esimerkiksi nuoriso, kulttuuri, urheilu, tutkimus 
ja kehitys, sosiaali- ja terveysasiat, ympäristö, energia sekä koulutus. Hankkeen laadusta ja luon-
teesta riippuen osa EU-tuesta maksetaan kansallisten viranomaisten välityksellä ja osaa taas 
haetaan suoraan Euroopan komissiolta. Esimerkiksi työ- ja elinkeinoelämään liittyvistä hankkeista 
vastaavat ELY-keskukset. Eri alojen EU-tuen hakuehdot poikkeavat toisistaan, mutta kaikkia 
avustuksia koskeva edellytys hankkeille on aina EU-rahoituksen lisäksi myös kansallinen rahoi-
tusosuus, eli valtion, kuntien ja projekteihin osallistuvien yritysten, järjestöjen ja organisaatioiden 
oma rahoitus. Avustuksia ei myönnetä jo päättyneen hankkeen kustannusten kattamiseen ja yksi 
hanke voi saada EU:lta vain yhden avustuksen. Rahoitusta voivat hankkeesta riippuen hakea 
yritykset, oppilaitokset, erilaiset järjestöt, tutkimuslaitokset, kunnat, seutukunnat ja muut oikeus-
kelpoiset yhteisöt. (Ulkoasiainministeriö 2014, viitattu 29.12.2014.)  
 
EU:n koheesiopolitiikkaa eli alue- ja rakennepolitiikkaa toteutetaan rakennerahasto-ohjelmien 
avulla ja hankkeiden rahoitusta koordinoivat ELY-keskusten lisäksi työ- ja elinkeinoministeriö 
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sekä aluetasolla maakuntaliitot. Alue- ja rakennepolitiikkaa rahoitetaan Euroopan aluekehitysra-
hastosta, Euroopan sosiaalirahastosta ja Koheesiorahastosta. Koheesiorahastosta Suomi ei kui-
tenkaan saa rahoitusta korkean bruttokansantuotteen vuoksi. (Ulkoasiainministeriö 2014, viitattu 
29.12.2014.)  
 
Suomen EU:lta saama tuki muodostuu siis kahdesta rakennerahastosta, Euroopan aluekehitys-
rahastosta ja Euroopan sosiaalirahastosta. Euroopan aluekehitysrahaston tavoitteena on työlli-
syyden parantaminen sekä lisätä alueiden kilpailukykyä ja elinvoimaisuutta. Euroopan sosiaalira-
haston tavoitteena on työllisyyden ja työllistymisedellytyksien tukeminen osaamista ja palvelura-
kenteita kehittämällä. Sen tuella voidaan edistää tasa-arvoa, ehkäistä syrjäytymistä, kehittää 
osaamista, työoloja ja henkilöstön hyvinvointia tai kehittää järjestelmiä, jotka helpottavat työmark-
kinoiden toimintaa sekä aktivoivat ihmisiä osallistumaan ja tekemään työtä. Suomessa rakenne-
rahastotoiminta käynnistyi vuonna 1995 kun Suomi liittyi Euroopan unioniin. Rakennerahastojen 
ohjelmakausia on tähän mennessä ollut kolme, vuosina: 1995–1999, 2000–2007 ja 2007–2013. 
Vuonna 2014 käynnistyneen uuden kauden ohjelman nimi on "Kestävää kasvua ja työtä 2014–
2020" ja samassa ohjelmassa toteutetaan sekä EAKR- että ESR-toimintaa. (Työ- ja elinkeinomi-
nisteriö 2014a, viitattu 28.12.2014.) 
 
EU-rahoituksen määrä kaudelle 2014–2020 on lähes 1,3 miljardia euroa ja kansallisen vastinra-
hoituksen (50 prosenttia) kanssa julkista rahoitusta on yhteensä käytössä noin 2,6 miljardia eu-
roa. Suomen rakennerahasto-ohjelmassa on viisi toimintalinjaa, joilla tuetaan erityisesti pk-
yritysten kilpailukykyä ja työllistymistä. Ohjelman tavoitteena on muun muassa 12 700 uuden 
työpaikan ja 1 200 uuden yrityksen syntyminen vuoteen 2023 mennessä. Lisäksi tavoitellaan 
uutta liiketoimintaa 850 yrityksessä sekä liikevaihdon ja henkilöstön lisäystä 2 350 yritykses-
sä. (Työ- ja elinkeinoministeriö 2014b, viitattu 28.12.2014.)  
3.2 Maksatus- ja tarkastusyksikkö 
Vuoden 2014 alussa aloitettiin EU:n rakennerahastojen hallinnoinnin uudistaminen neljään niin 
sanottuun rakennerahasto-ELYyn, joista yksi on Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskus. Lisäksi vuo-
den 2015 alussa toteutettiin muita keskittämisiä. Siten koko Pohjois-Suomen ELY-keskusten 
toimintakenttään kuuluvia EU:n rakennerahastoasioita sekä kansallisia yritystukia hallinnoidaan ja 
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rahoitus- ja maksatuspäätökset tehdään nykyisin Pohjois-Pohjanmaan ELY -keskuksen nimissä. 
(ELY-keskus 2014c, viitattu 29.12.2014.) 
Vuoden 2015 alusta alkaen maksatus- ja tarkastusyksikössä käsitellään koko Pohjois-Suomen 
(Pohjois-Pohjanmaan, Lapin ja Kainuun maakuntien) sekä valtakunnallisten hankkeiden osalta 
seuraavat maksatushakemukset: 
- Euroopan sosiaalirahastosta rahoitetut hankkeet 
- Euroopan aluekehitysrahastosta rahoitetut ympäristö- ja työllisyysperusteiset hankkeet 
- Euroopan aluekehitysrahastosta rahoitetut yritysten kehittämishankkeet ja yritysten toi-
mintaympäristön kehittämishankkeet 
- Kansallisesti rahoitetut yritysten kehittämishankkeet ja yritysten toimintaympäristön kehit-
tämishankkeet sekä valmistelurahoitus 
Lisäksi yksikkö käsittelee seuraavien hankkeiden ja tukimuotojen maksatushakemukset Pohjois-
Pohjanmaan maakunnan osalta: 
- Euroopan maaseudun kehittämisen maatalousrahastosta (maaseuturahastosta) rahoite-
tut kehittämishankkeet sekä yrityshankkeet 
- Paikallisten toimintaryhmien käsittelemät maaseuturahaston hankkeet ja toimintaryhmien 
toimintarahat  
Koko Suomen osalta yksikössä käsitellään alueellisen kuljetustuen hakemukset. (ELY-keskus 
2014a, viitattu 7.12.2014.) 
Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksen maksatus- ja tarkastusyksikön henkilöstö sijoittuu viidelle 
eri paikkakunnalle: Oulu, Ylivieska, Rovaniemi, Kajaani ja Kemi. Yksikön henkilöstömäärä joulu-
kuussa 2014 oli 33. (ELY-keskus 2014b, viitattu 7.12.2014.)  
 
Vuonna 2014 maksatus- ja tarkastusyksikön käsittelijöiden kautta maksettiin pohjoissuomalaisille, 
kainuulaisille ja valtakunnallisille hanketoimijoille sekä Pohjois-Suomen yrityksille erilaisia tukia 
yhteensä noin 100 miljoonaa euroa. Rakennerahastoista rahoitettavien hankkeiden osuus tästä 
oli noin 43,5 miljoonaa. (ELY-keskus 2014c, viitattu 29.12.2014.) Maksatushakemuksia käsiteltiin 
vuoden 2014 aikana yksikössä yli 2 400, josta 770 oli rakennerahasto-hankkeiden hakemuksia 
(Kivilompolo, sähköpostiviesti 15.1.2015). 
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3.3 Maksatusprosessi 
Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksessa maksatus- ja tarkastusyksikkö käsittelee myönnettyjen 
avustusten ja tukien maksatushakemukset. Ryhmä tarkastaa, että hakijan toteuttamat toimenpi-
teet ja hankkeessa kertyneet kustannukset ovat rahoituspäätöksen mukaisia ja maksatushake-
muksessa esitetyt kustannukset täyttävät säädetyt tukikelpoisuusehdot. (ELY-keskus 2014a, 
viitattu 7.12.2014.) 
 
Tarkastuksen jälkeen maksatustarkastaja tekee kirjallisen maksatuspäätöksen. Maksupäätösten 
esittelijä eli maksatustarkastaja vastaa päätösten oikeellisuudesta esittelemiensä asioiden osalta 
ja maksupäätöksen hyväksyy maksettavaksi yksikön päällikkö tai hänen määräämänsä virka-
mies. Jos maksatushakemusta ei hyväksytä osittain tai kokonaan, kielteisessä päätöksessä on 
mainittava perustelut avustuksen maksamatta jättämiselle. Maksatuspäätökseen liitetään aina 
oikaisuvaatimusosoitus, jonka mukaisesti maksatuspäätökseen tyytymätön hakijaorganisaatio voi 
tehdä oikaisuvaatimuksen. (ELY-keskus 2014a, viitattu 7.12.2014.) 
 
Tavoitteena on, että henkilöstökustannukset (kuten muutkin hankkeen kustannukset) olisivat 
mahdollisimman oikein maksatuspäätöksen valmistelun yhteydessä, koska kustannuksia saate-
taan tarkastaa vielä maksatuspäätöksen tekemisen jälkeenkin. Rahoittajaviranomainen voi käydä 
hankkeessa paikan päällä tarkastamassa/varmentamassa maksatuspäätösten saaneiden maksa-
tusten toteutuneiden kustannusten tukikelpoisuutta ennen hankkeen sulkemista. (Viitasalo, säh-
köposti 3.2.2015.) 
 
TEM tekee vuosittain rakennerahastohankkeista rahoitusviranomaisittain paikan päällä tehtävien 
hanketarkastusten tarkastusotannan, jota viranomainen tarvittaessa täydentää. Maksatuskäsitteli-
jä vastaa paikan päällä tehtävän tarkastuksen suunnittelusta ja toteutuksesta. Jos maksatusvai-
heessa on ollut epäselviä asioita esimerkiksi palkkakustannuksissa, niitä voidaan vielä tarkastaa 
ja selvittää paikan päällä. Maksatuskäsittelijä laatii tarkastuksesta pöytäkirjan, johon selvitetään 
varmennuksen yhteydessä mahdollisesti esille nousseet ja havaitut puutteet ja virheet. Jos pai-
kan päällä tarkastuksessa ilmenee maksetun tuen tukikelpoisuuteen vaikuttavia menettelytapa- 
tai tukikelpoisuusvirheitä, rahoittajaviranomaisen lakimies aloittaa korjaavat toimenpiteet eli takai-
sinperinnän. Takaisinperintä on raskas, aikaa vievä ja työläs prosessi sekä hankkeelle että rahoit-
tajaviranomaiselle. (Viitasalo, sähköposti 3.2.2015.) 
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Myös rahoittajaviranomaisen toimintaan saatetaan tehdä tarkastuksia ja sekä käynnissä olevia 
että jo päättyneitä hankkeita tarkastetaan. Näitä tarkastuksia tekevät Valtion varain controller -
toiminto sekä Euroopan komissio. (Viitasalo, sähköposti 3.2.2015.) 
 
Rakennerahastojen uudella ohjelmakaudella 2014―2020 rahoitus- ja maksatushakemukset vas-
taanotetaan, käsitellään ja maksupäätökset tehdään Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksessa 
ainoastaan sähköisesti EURA2014-järjestelmän kautta. Päätöksiä ei enää myöskään tulosteta ja 
lähetetä tuen saajalle paperiversiona, vaan päätös on tuen saajan nähtävissä EURA2014-
järjestelmässä. (Työ- ja elinkeinoministeriö 2015b, viitattu 16.2.2015.) 
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KUVIO 3. Maksatusprosessi EURA2014-järjestelmässä (Työ- ja elinkeinoministeriö 2015b, viitattu 
16.2.2015.) 
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4 TUKIKELPOISUUS 
Tähän kappaleeseen on pyritty keräämään eri lähteistä rakennerahastohankkeiden henkilöstö-
kustannusten tukikelpoisuutta ja kustannusten korvausta koskevia lainsäädännön määräyksiä ja 
viranomaisten ohjeita. Lähteinä käytetään aihetta koskevaa uusinta lainsäädäntöä sekä uutta 
rakennerahastokautta 2014―2020 koskevaa ohjeistusta.   
 
Lainsäädännön mukaan rakennerahastohankkeiden kaikkia hankkeen kustannuksia koskevana 
tukikelpoisuuden ehtona on, että kustannusten on oltava hankkeesta aiheutuvia, sen toteutta-
miseksi tarpeellisia ja määrältään kohtuullisia sekä rakennerahasto-ohjelman ja hanketta koske-
van tukipäätöksen mukaisia. Kustannusten on oltava aiheutuneita päätöksen mukaisena hank-
keen toteuttamisaikana. Poikkeuksena ovat viranomaisen mahdollisesti edellyttämästä hankkeen 
tilintarkastuksesta aiheutuvat kustannukset tai valtionavustuksesta yritystoiminnan kehittämiseksi 
annetun lain (9/2014) mukaisen hankkeen valmistelusta aiheutuvat kustannukset. (Valtioneuvos-
ton asetus rakennerahastoista osarahoitettavien kustannusten tukikelpoisuudesta 358/2014 1:3 
§.)  
 
Lisäksi tukikelpoisuuden edellytyksenä on, että kustannusten täytyy olla tuensaajan tosiasiallises-
ti maksamia, osoitettavissa kirjanpidon tositteilla ja ilmoitettujen kustannusten on vastattava tuen-
saajan hallussa olevaa kirjanpitoaineistoa ja tositteita. Kustannus on tukikelvoton siltä osin, kun 
tuensaaja on saanut tai on oikeutettu saamaan siihen korvausta muualta, jollei hankkeeseen 
sovellettavasta valtiontukea koskevasta lainsäädännöstä muuta johdu. (Valtioneuvoston asetus 
rakennerahastoista osarahoitettavien kustannusten tukikelpoisuudesta 358/2014 1:3 §.) 
 
Tuen myöntämisen ehtona on, että hakijan eli tuen saajan on pidettävä erillistä kirjanpitoa hank-
keen osalta. Jos hanke sisältyy hakijan kirjanpitolain (1336/1997) mukaiseen kirjanpitoon, on 
hankkeen kirjanpito pidettävä pääkirjanpidosta erillisenä esimerkiksi oman kustannuspaikan avul-
la niin, että sen valvominen on mahdollista ilman vaikeuksia. (Valtioneuvoston asetus alueiden 
kehittämisen ja rakennerahastohankkeiden rahoittamisesta 357/2014 2:23 §.) 
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4.1 Kustannusten korvausperusteet 
Hankkeesta aiheutuneet kustannukset voidaan korvata rakennerahastoista seuraavasti: 
 kertakorvauksena eli lump sum;  
 osa hankkeen kustannuksista korvataan prosenttimääräisenä osuutena hankkeen palk-
kakustannuksista eli flat rate; 
 tosiasiallisesti aiheutuneiden ja maksettujen tukikelpoisten kustannusten mukaisesti.  
 
Tuen myöntänyt viranomainen tekee päätöksen kustannusmallista, joka on voimassa koko hank-
keen toteuttamisajan ja koskee kaikkia hankkeen tuensaajia. (Valtioneuvoston asetus rakennera-
hastoista osarahoitettavien kustannusten tukikelpoisuudesta 358/2014 1:7 §.)  
Yksinkertaistetut kustannusmallit eli prosenttimääräisinä korvattavat kustannukset (flat rate) ja 
kertakorvaus (lump sum) otetaan ohjelmakaudella 2014―2020 käyttöön aiempaa laajemmin, 
koska ne vähentävät tuensaajan työmäärää erityisesti maksatusvaiheessa, nopeuttavat maksa-
tushakemusten käsittelyä ja vähentävät lisäselvitysten tarvetta.  
Prosenttimääräisinä korvattavat kustannukset eli flat rate 
Pääsääntönä ESR-hankkeissa on 17 %:n flat rate -malli ja EAKR-hankkeissa 24 %:n flat rate -
malli, jossa osa hankkeen kustannuksista korvataan kiinteänä prosenttimääräisenä osuutena 
tukikelpoisuusasetuksessa tarkemmin määritellyistä hankehenkilöstön palkkakustannuksista. 
Prosenttimääräisen osuuteen sisältyvät ESR- ja EAKR-hankkeissa esimerkiksi seuraavat kustan-
nukset:  
- hankehenkilöstön matkakustannukset 
- toimistokustannukset 
- hankehenkilöstön osallistumismaksut koulutuksiin ja seminaareihin 
- hankehenkilöstön työterveyskustannukset 
- hankehenkilöstön käyttöön varatuista toimitiloista ja koneista sekä laitteista aiheutuvat 
kustannukset 
- hankkeen ohjausryhmän kustannukset. (Työ- ja elinkeinoministeriö 2015a, viitattu 
4.1.2015.) 
 
Vain hyvin perustelluissa tapauksissa rahoittavan viranomaisen harkinnan mukaan voidaan ESR- 
ja EAKR-hankkeissa, joissa on hankkeen sisällöstä johtuvat erityisen korkeat matkakustannukset 
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käyttää kustannusmallia, jossa prosenttimääräisesti korvattavat kustannukset ovat 15 % hanke-
henkilöstön palkkakustannuksista. Tällöin matkakustannukset haetaan maksuun tosiasiallisten 
kustannusten perusteella ja muut kustannukset sisältyvät prosenttimääräiseen osuuteen, kuten 
edellä olevissa muissa flat rate -malleissa. (Työ- ja elinkeinoministeriö 2015a, viitattu 4.1.2015.) 
 
Lisäksi ESR-hankkeilla on käytössä vain hyvin perustelluissa tapauksissa 40 %:n malli, jossa 
todennetaan vain palkkakustannukset ja kaikki muut hankkeesta aiheutuvat kustannukset korva-
taan prosenttimääräisenä osuutena palkkakustannuksista. Kaikissa edellä olevissa malleissa on 
palkkakustannusten perustuttava todellisiin kustannuksiin, jotka ovat syntyneet hankkeen toteut-
tamiseksi tarpeellisesta työstä ja perustuvat lakiin tai virka- tai työehtosopimuksiin. (Työ- ja elin-
keinoministeriö 2015a, viitattu 4.1.2015.) 
 
Kertakorvaus 
Kertakorvausta eli lump sum -mallia voidaan käyttää hankkeissa, joissa julkisen rahoituksen eli 
EU:n ja valtion rahoituksen lisäksi hankkeen kunta- ja muu julkinen rahoitus (hakijan omarahoitus 
ja ulkopuolinen rahoitus) määrä on kokonaisuudessaan enintään 100 000 euroa. Kertakorvaus-
hankkeessa hankkeen tulos ja toteutettavat toimenpiteet ovat selkeästi ja yksiselitteisesti määri-
teltävissä ja korvausta haettaessa on hakemuksessa esitettävä yksityiskohtainen kustannusarvio. 
Kustannusarvion määrittelyssä voidaan hyödyntää flat rate -mallin mukaisesti 17 %:n tai 24 %:n 
prosenttimääräistä osuutta palkkakustannuksista. Maksatushakemuksessa ei yksilöidä toteutu-
neita kustannuksia tai toimiteta niitä koskevia tositteita, vaan maksatus perustuu päätöksessä 
määritellyn hankkeessa syntyneen tuloksen tai toimenpiteen todentamiseen.  (Työ- ja elinkeino-
ministeriö 2015a, viitattu 4.1.2015.) 
4.2 Palkkakustannukset 
Tuettaviksi palkkakustannuksiksi voidaan hyväksyä hankkeen toteuttamiseksi tarpeellisesta työs-
tä aiheutuneet palkkakustannukset ja lakiin taikka virka- tai työehtosopimukseen perustuvat kus-
tannukset. Palkan määrä ei saa ylittää hakijayhteisön vastaavasta tehtävästä yleisesti maksaman 
palkan määrää eikä sisältää tulospalkkiota, luontoisetuja tai bonuksia. (Valtioneuvoston asetus 
rakennerahastoista osarahoitettavien kustannusten tukikelpoisuudesta 358/2014 3:16 §.)  
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Palkkakustannuksiin hyväksytään myös lakisääteiset palkan sivukulut, lukuun ottamatta työnteki-
jältä perittävää osuutta kustannuksista. Lisäksi tukikelpoisiksi voidaan hyväksyä vain hankkeen 
toteutusaikana eli hankehakemuksen vireille tulon jälkeen ja ennen hankkeen päättymistä synty-
neet menot. (Työ- ja elinkeinoministeriö, hallintoviranomaisen ohje 2/2010, 13―14.)  
 
Hyväksyttävä hanketyö 
Hankkeelle hyväksyttävän hankehenkilöstön ja heidän työtehtäviensä tulee perustua välittävän 
viranomaisen eli rahoittajan tekemään päätökseen ja hakijan tekemään hankesuunnitelmaan. 
Työn tulee olla hankkeen edellyttämää työtä eikä saa aiheutua tuensaajan tavanomaisesta toi-
minnasta. Työaikakirjanpidosta tai työajanseurantatiedoista on selvittävä, että tehty työ liittyy 
hankkeeseen eikä tuensaajan tavanomaiseen toimintaan. Hakijaorganisaatiolta on toimitettava 
kopiot allekirjoitetuista hankehenkilöstön työsopimuksista tai tehtävänkuvista hankkeelle tehtävien 
työtehtävien ja toimenkuvan todentamiseksi. (sama, 13―14.) 
 
Palkan kohtuullisuus 
Hankehenkilöstön palkkakustannusten tulee olla tarpeellisia hankkeen toteuttamiseksi ja määräl-
tään kohtuullisia. Kohtuullisuus määräytyy työhön sovellettavan virka- tai työehtosopimuksen 
mukaan tai, jos sellaista ei ole, vastaavasta työstä yleensä maksettavan palkan perusteella. Palk-
kojen tulee siis olla linjassa organisaation yleisen palkkatason kanssa. (sama, 14―15.) 
4.3 Työaika 
Jos henkilö työskentelee hankkeessa vain osa-aikaisesti, on työstä pidettävä hyväksyttävää ko-
konaistyöaikakirjanpitoa, josta ilmenee hankkeen toteuttamiseksi tehty työ sekä työn kokonais-
määrä. Työaikakirjanpidon tulee olla työntekijän ja työnantajan allekirjoittama tai sähköisesti hy-
väksymä. (Valtioneuvoston asetus rakennerahastoista osarahoitettavien kustannusten tukikelpoi-
suudesta 358/2014 3:16 §.) Kokoaikaisesti hankkeelle työskentelevältä ei siis edellytetä työajan-
seurantatietojen toimittamista, mutta hän ei myöskään silloin saa tehdä muuta kuin hankkeesta 
johtuvaa työtä. Jos henkilö esimerkiksi osallistuu muuhun organisaation toimintaan työaikana, on 
niiltä kuukausilta toimitettava työajanseurantatiedot. Työajanseurantatiedoista pitää ilmetä myös 
muu tehty työ sekä palkalliset ja palkattomat poissaolot (lomat ja sairauspoissaolot) kokonaistyö-
ajan todentamiseksi. 
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Henkilöstökulut perustuvat pääsääntöisesti normaaliin työaikaan (VES, TES, työaikalaki) ja ylityö 
hyväksytään vain poikkeustapauksissa. Ylityön tulee perustua organisaation käytännön mukai-
seen kirjalliseen ylityömääräykseen ja rahoittajan on arvioitava, onko määräys asianmukainen ja 
perusteltu. (Työ- ja elinkeinoministeriö, hallintoviranomaisen ohje 2/2010, 15.) 
4.4 Lomat ja poissaolot 
Palkkaan liittyvät lakisääteiset menot, kuten virka- tai työehtosopimukseen perustuvat poissa-
oloajan palkat, voidaan aiheuttamisperiaatteen nojalla kohdistaa palkkojen mukaisessa suhtees-
sa hankkeeseen tehdyn työajan palkasta. Tukikelpoisia kustannuksia ovat myös vuosilomakor-
vaus, lomapalkkavaraus ja lomarahavaraus. Lomapalkkavarauksella tarkoitetaan hankkeen aika-
na ansaitun vuosiloma-ajan palkkaa, jota ei vielä ole maksettu. Vuosilomakorvaus taas on kor-
vaus hankkeen toteutusaikana pitämättä jääneestä lomasta. Rakennerahastohankkeissa suosi-
tuksena on, että lomat pidetään ensisijaisesti vapaana ja vuosilomakorvaus voidaan hyväksyä 
vain poikkeustapauksissa perustelluista syistä. Lomapalkkakustannusten on oltava hankkeen 
aikana syntyneitä ja ne voidaan kohdistaa hankkeelle lomanmääräytymisvuoden aikana tehdyn 
työajan suhteessa.  Jos vain osa henkilön työpanoksesta liittyy hankkeeseen, on palkan tukikel-
poisuuden ehtona asianmukainen työaikakirjanpito, josta myös poissaolot ja lomat voidaan toden-
taa. (Työ- ja elinkeinoministeriö, hallintoviranomaisen ohje 2/2010, 15.)  
 
Tukikelvottomia palkkakustannuksia ovat esimerkiksi sairausajan palkat siltä osin kuin niihin saa-
daan korvausta kansaneläkelaitokselta eli Kelalta. Tuensaajan on kirjattava saatu korvaus hank-
keen kirjanpitoon ja vähennettävä se maksatushakemuksen henkilöstökustannuksista. (Valtio-
neuvoston asetus rakennerahastoista osarahoitettavien kustannusten tukikelpoisuudesta 
358/2014 1:3 §.)  
 
Opetushenkilöstö, jonka työaika perustuu laskennalliseen 1 600 tunnin vuosityöaikaan (OVTES), 
ei ole oikeutettu hakemaan erikseen lomapalkkakustannuksia hankkeelta vapaajaksojen ajalta. 
Vuosilomaa vastaavat vapaajaksot ja niiden palkat sisältyvät opetushenkilöstön 1 600 tunnin 
vuosityöaikaan ja työsuunnitelmaan. (Kuntatyönantajat 2015, viitattu 5.1.2015.)  
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4.5 Maksatushakemuksen liitteet 
Maksatushakemus täytetään aina yksilöidylle maksatuskaudelle, jonka pituuden rahoittaja määrit-
telee hankkeen rahoituspäätöksessä. Maksatusta voidaan hakea ainoastaan hankesuunnitelman 
mukaisiin kustannuslajeihin. Hankkeen tuensaaja täyttää määrämuotoisen ESR- tai EAKR-
projektin maksatushakemus- ja rahoitusseurantalomakkeen EURA2014-järjestelmän hakijan ja 
tuensaajan palveluiden maksatushakemusosiossa.  
 
Tuensaajan on liitettävä maksatushakemukseen tositekohtainen kirjanpidon raportti pääkirjasta, 
josta käy selville hankkeen kustannusten, rahoitusosuuksien ja mahdollisten tulojen todentumi-
nen. Jos kirjanpidon raportista ei selviä hankesuunnitelman kustannusarvion kustannuslajien 
mukainen jaottelu, tuensaajan tulee toimittaa liitteenä erillinen kustannuslajien mukainen pääkir-
jan avain, josta käy vaivattomasti selville kustannusten toteutuminen kustannuslajeittain ja tosit-
teittain. Välittävä toimielin eli maksajaviranomainen voi edellyttää tuensaajalta lisäksi muita tar-
peellisia liitteitä maksatushakemukseen. (Työ- ja elinkeinoministeriö, hallintoviranomaisen ohje 
2/2010, 40―41.)  
 
Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksessa rakennerahasto-hankkeiden maksatushakemusten liit-
teiksi hakijan tulee toimittaa henkilöstökustannusten osalta seuraavat liitteet: 
 Ensimmäisen maksatushakemuksen liitteeksi, sekä aina kun uusi henkilö aloittaa hank-
keessa, kopiot hankehenkilöstön työsopimuksista/-määräyksistä ja toimenkuvista, joista 
käy ilmi hankkeelle tehtävät keskeiset työtehtävät.  
 Selvitys hankehenkilöstölle maksetuista palkoista ja lomapalkoista (liitteet 2―3). Näillä 
lomakkeilla kirjanpitäjä/palkanlaskija/tilitoimisto vakuuttaa, että maksatushakemuksessa 
haettujen palkkojen ennakonpidätykset ja sosiaaliturvamaksut on tilitetty veroviranomai-
sen tilille.  
 Kokonaistyöajanseurantalomake (liite 1) kaikista hankkeessa osa-aikaisesti työskentele-
vistä henkilöistä, mikäli organisaatiolla ei ole omaa työajanseurantajärjestelmää, josta 
vastaavat tiedot voidaan tulostaa. (ELY-keskus 2014d, viitattu 31.12.2014.) 
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5 PALKKAKUSTANNUSTEN KOHDISTAMISEN PERUSPERIAATTEET 
Palkkakustannusten kohdistaminen hankkeelle on suhteellisen helppoa, kun kyseessä on hank-
keelle kokoaikaisesti työskentelevä henkilö. Ainoastaan lomapalkkakustannusten osalta joudu-
taan tarkastelemaan, voidaanko kyseiset kustannukset kohdentaa kokonaan hankkeelle. Osa-
aikaisesti hankkeelle työskentelevän kohdalla taas joudutaan joskus hyvinkin työläästi kohdenta-
maan kustannukset. Tässä kappaleessa pyritään avaamaan ne perusperiaatteet, joiden mukaan 
kohdentamiset tulisi tehdä eikä niinkään antamaan mitään valmiita kustannuslaskennan malleja 
hakijaorganisaatioiden käyttöön. Viranomaisen kannalta laskentamenetelmiin ei oteta kantaa, 
vain laskennan oikealla lopputuloksella on merkitystä. 
 
Kustannusten selvittäminen ensin kustannuslajeittain on tarpeen sen vuoksi, että rakennerahas-
tohankkeen maksatushakemuksessa kustannukset eritellään kustannuslajeittain. Esimerkiksi 
ESR-hankkeiden flat rate 17 % -mallissa, maksatushakemuksessa on käytössä seuraavat kus-
tannuslajit välittömille hankkeesta aiheutuneille kustannuksille: 
 henkilöstökustannukset 
o hankehenkilöstön palkkakustannukset ja lomapalkat lakisääteisine sivukuluineen 
 palvelujen ostot 
o hankkeen sisällölliseen toteuttamiseen kuuluvat palvelujen ostot 
 muut kustannukset 
o muut hankesuunnitelman mukaiset hankkeen kohderyhmän kustannukset 
 
Hankkeen välilliset kustannukset, kuten vuokrat ja toimistokustannukset sisältyvät flat rate- pro-
senttiosuuteen eikä niitä saa kirjata hankkeen kirjanpitoon tai kustannuspaikalle. Toteuttaja voi 
kuitenkin halutessaan seurata kyseisiä kustannuksia erillisellä seurantakohteella. (ELY-keskus 
2015a, viitattu 7.1.2015.) 
 
Rakennerahastohankkeiden maksatushakemuksen henkilöstö- eli työkustannusten tulee perus-
tua työaikakirjanpidon mukaisten toteutuneiden kustannusten jälkilaskentaan. Hankkeelle voidaan 
kohdistaa hankehenkilöstön tukikelpoisuusasetuksessa hyväksyttyjä välittömiä ja välillisiä työkus-
tannuksia hankkeelle tehdyn työajan suhteessa. (Valtioneuvoston asetus rakennerahastoista 
osarahoitettavien kustannusten tukikelpoisuudesta 358/2014 3:16 §.) Olennaista kohdentamisen 
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oikeellisuuden kannalta on käyttää laskennassa hyväksyttävää bruttopalkkaa (kokonaispalkka) ja 
kokonaistyöajanseurantatietoihin perustuvaa hankkeelle tehtyä todellista työaikaa. 
 
Tukikelpoisia kustannuksia ovat myös työnantajan maksamat lakisääteiset palkan sivukulut ja 
hankkeen ajalta hankkeelle tehdystä työstä ansaitut loma-ajan palkat ja lomarahat tai lomapalk-
kavaraukset. Projektin alussa sovitaan, haetaanko lomakustannukset maksuun toteuman mukaan 
vai varauksina. Valittua menettelyä tulee noudattaa projektin loppuun asti. (ELY-keskus 2013, 
viitattu 13.1.2015.) 
 
Kustannuksissa on huomioitava myös työnantajan lakisääteiset henkilösivukustannukset, jotka 
lisätään saatuun palkkasummaan.  Kaikki hankkeen palkkakustannukset lakisääteisine sivukului-
neen sekä niiden kohdentamisperusteet ilmoitetaan maksatushakemuksen liitteessä B1 (liite 2) 
lukuun ottamatta loma-ajan palkkakustannuksia, jotka ilmoitetaan liitteessä B2 (liite 3). 
5.1 Kokoaikainen työntekijä 
Kokoaikaisen työntekijän palkkakustannukset sivukuluineen ja ilman tukikelvottomia lisiä voidaan 
kohdentaa kokonaisuudessaan suoraan hankkeelle. Kokoaikaisen työntekijän osalta ei vaadita 
päiväkohtaisten työajanseurantatietojen pitämistä, jollei hän tee muuta kuin hankkeesta johtuvaa 
työtä. 
 
Myös lomapalkkakustannukset voidaan kohdentaa kokoaikaisen henkilön osalta kokonaan hank-
keelle siitä ajankohdasta alkaen, kun hän aloittaa työskentelyn hankkeessa. Ennen tätä ansaittuja 
lomapalkkoja ei voi kohdentaa hankkeelle.  
 
Esimerkki 1 
Henkilö on ollut organisaation palveluksessa koko lomanmääräytymisvuoden 
1.4.2013―31.3.2014 ajan ja vuosilomapäiviä hänelle on kertynyt 12 kk x 3 pv = 36 pv. Henkilö on 
aloittanut työskentelyn hankkeessa 1.1.2014 ja henkilö pitää lomansa vapaana kesällä 2014. 
Hankkeelle kohdennettava osuus lasketaan seuraavasti: ajalta 1.1.―31.3.2014 kertynyt lomapäi-
viä 3 kk x 3 pv = 9 pv. Hankkeelle voidaan siis kohdentaa 9 lomapäivän kustannukset loma-ajan 
palkasta ja loma-rahasta. (ELY-keskus 2013, viitattu 13.1.2015.) 
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5.2 Osa-aikainen työntekijä 
Suurin osa hankehenkilöstöstä on kuukausipalkkaisia työntekijöitä, jotka työskentelevät hankkeel-
le osa-aikaisesti. Jakolaskennan menetelmää voidaan käyttää osa-aikaisen työntekijän palkka-
kustannusten kohdentamisessa hankkeelle, kun halutaan selvittää työkustannuksen yksikköhinta 
(tuntipalkka). Yksikköhinta saadaan näin ollen jakamalla bruttokuukausipalkka jakson kokonais-
työajalla. Saatu yksikköhinta kerrotaan sen jälkeen hankkeelle tehtyjen työtuntien määrällä ja 
saadaan hankkeelle kuuluva osuus bruttopalkasta. Huomattava on kuitenkin että tuntipalkan hinta 
saattaa vaihdella kuukausittain tässä mallissa, johtuen eri kuukausien kokonaistyötuntimäärien 
vaihtelusta, mutta hankkeelle kohdennettava osuus muodostuu kuitenkin tästä huolimatta oikeak-
si. Samaan lopputulokseen päästään myös jakamalla hankkeelle tehdyt tunnit kokonaistuntimää-
rällä ja kertomalla näin saatu luku kuukausipalkalla. 
 
Esimerkki 2 
Henkilön bruttopalkka on 2 500 euroa, kokonaistyöaika 152 tuntia ja hankkeelle tehtyjä työtunteja 
on 75 kuukaudessa. Hankkeelle kuuluva osuus palkasta voidaan laskea: 2 500 €  / 152 h x 75 h = 
1 233,55 € tai 75 h / 152 h x 2 500 € = 1 233,55 € 
 
Lyhytaikainen sairauspoissaolo 
Lyhyen (1―5 päivää) sairauspoissaolon palkkakustannukset voidaan helpoimmin kohdentaa niin, 
että käytetään laskennassa kyseisen kuukauden tehollista kokonaistyöaikaa eikä poissaolotunte-
ja oteta huomioon. 
 
Esimerkki 3 
Henkilön bruttopalkka on 2 500 euroa. Kokonaistyöaika on ollut 152 tuntia, josta 15 tuntia ollut 
sairaana ja hankkeelle tehtyjä työtunteja on 75 kuukaudessa. Hankkeelle kuuluva osuus voidaan 
laskea: 152 h – 15 h = 137 h kokonaistyöaikaa, joten 2 500 €  / 137 h x 75 h = 1 368,61 € tai 75 h 
/ 137 h x 2 500 € = 1 368,61 €.  
 
Osa-aikaisen henkilön lomapalkkakustannukset 
Myös osa-aikaisesti hankkeelle työskentelevän työntekijän loma-palkkakustannukset voidaan 
kohdentaa hankkeelle siitä ajankohdasta alkaen, kun hän aloittaa työskentelyn hankkeessa. En-
nen tätä ansaittuja lomapalkkoja ei voi kohdentaa hankkeelle. Kustannukset on kohdennettava 
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lomanmääräytymisvuoden aikana hankkeelle tehdyn työajan suhteessa. Oikean kohdentamisen 
edellytyksenä on työajan seurantatietojen kerääminen lomanmääräytymisvuoden ajalta. 
 
Esimerkki 4 
Henkilö on ollut organisaation palveluksessa koko lomanmääräytymisvuoden 
1.4.2013―31.3.2014 ajan ja vuosilomapäiviä hänelle on kertynyt 12 kk x 3 pv = 36 pv. Hänen 
kokonaistyöaikansa on ollut 1800 tuntia ja hankkeelle tehdyt työtunnit 600. Hankkeelle tehdyn 
työajan osuus on 600 h / 1800 h = 33,33 % eli loma-palkasta ja lomarahasta voidaan kohdentaa 
hankkeelle 33,33 %. (ELY-keskus 2013, viitattu 13.1.2015.) 
 
Esimerkki 5 
Henkilö on ollut organisaation palveluksessa koko lomanmääräytymisvuoden 
1.4.2013―31.3.2014 ja vuosilomapäiviä hänelle on kertynyt 12 kk x 3 pv = 36 pv. Henkilö on 
aloittanut työskentelyn hankkeessa 1.1.2014. Ajalla 1.1.―31.3.2014 lomapäiviä kertynyt 3 kk x 3 
pv = 9 pv ja kokonaistyöaika on ollut 450 tuntia ja hankkeelle tehdyt työtunnit 180 eli 180 / 450 = 
40 %.  9 päivän loma-palkasta ja lomarahasta voidaan kohdentaa hankkeelle 40 %. (ELY-keskus 
2013, viitattu 13.1.2015.) 
 
Lomapalkkavaraukset 
Lomapalkkavarausten tukikelpoisuuden ehtona on, että ellei maksatushakemukseen sisällytettyä 
lomapalkkaa ei ole tosiasiallisesti maksettu, tulee tuensaajan tarvittaessa toimittaa selvitys mak-
susta välittömästi kun maksu on suoritettu ja kuitenkin 12 kk:n kuluessa hankkeen päättymisestä. 
Eli varausten purku ja pidetyt lomat pitäisi ilmoittaa silloin kun ne ovat todentuneet. Varaukset ja 
niiden purku pitää kirjata myös hankkeen kirjanpitoon. Lomapalkka- ja rahavaraus voidaan tehdä 
maksatuskausittain ajanjakson toteutuneen työajan suhteessa. 
 
Esimerkki 6 
Maksatusjakson ajalla 1.9.―31.12.2014 lomapäiviä on kertynyt 3 kk x 3 pv = 9 pv. Kokonaistyö-
aika on ollut 450 tuntia ja hankkeelle tehdyt työtunnit 180 eli 180 / 450 = 40 %.  9 päivän loma-
palkkavarauksesta ja lomarahavarauksesta voidaan kohdentaa hankkeelle 40 %. (ELY-keskus 
2013, viitattu 13.1.2015.) 
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6 TUTKIMUSTULOSTEN ANALYSOINTI 
Henkilöstökustannusten kohdentamiseen liittyvien ongelmien, kehittämisehdotusten ja toiveiden 
kartoittamiseksi tehtiin loppuvuodesta 2014 kysely sekä Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksen 
maksatustarkastajille että hakijaorganisaatioille. Kyselyä varten laadittiin erilliset kyselylomakkeet 
maksatustarkastajille ja hakijoille. Kysely toteutettiin sähköpostilla ja kysymykset pyrittiin rajaa-
maan muutamiin tärkeimpiin asioihin, jotta kyselyyn vastaamista ei koettaisi liian työlääksi ja ai-
kaa vieväksi. Lisäksi kysymykset laadittiin niin, että ne antaisivat vastaajille mahdollisuuden mah-
dollisimman vapaasti kirjoittaa omista kokemuksistaan ja toiveistaan. Saatuja vastauksia käytet-
tiin pohjana tämän opinnäytetyön laatimisessa sekä apuna toimeksiantajaorganisaation maksa-
tusprosessin kehittämisessä myös hakijan näkökulmasta. Vastaavia kyselyjä ei ollut aiemmin 
toimeksiantajan toimesta tehty, joten varsinkin hakijaorganisaatioilta saadut vastaukset koettiin 
tärkeiksi kehittämistyössä. Kyselyiden vastauksista laadittiin koosteet, joissa ei kerrottu yksittäis-
ten vastaajien nimiä ja luovutettiin ne yksikön päällikölle käytettäväksi tarkastustyön kehittämi-
sessä. 
6.1 Maksatustarkastajan näkökulma 
Kyselylomake lähetettiin 27 maksatus- ja tarkastusyksikössä työskentelevälle maksatustarkasta-
jalle ja vastauksia kyselyyn saatiin 15, joten vastausprosentti oli noin 56 %. Osa tämän kyselyn 
tuottamasta tiedosta, esimerkiksi työajan osalta, jäi ainoastaan toimeksiantajan sisäiseen käyt-
töön ja tässä käydään läpi lähinnä tarkastustyössä havaittuja ongelmia ja puutteita sekä saatuja 
kehittämisehdotuksia prosessin parantamiseksi. Kyselyssä pyydettiin maksatustarkastajia vas-
taamaan vapaamuotoisesti seuraaviin kysymyksiin: 
1. Kuinka paljon työaikaa vie yhden maksatushakemuksen palkkakustannusten tarkastus-
työ?      
2. Mitkä asiat koet erityisen työläiksi tai ongelmallisiksi palkkakustannusten tarkastustyös-
sä? 
3. Mitkä ovat omat toiveesi ja kehittämisehdotukset palkkakustannusten tarkastustyön suh-
teen? 
4. Miten henkilöstökustannusten hakemus/maksatusprosessia voitaisiin mielestäsi kehittää 
tai parantaa hakijan näkökulmasta?  
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6.1.1 Tarkastamiseen käytetty työaika 
Maksatushakemuksen henkilöstökustannusten tarkastamisen vaatima työaika riippui suurimmak-
si osaksi siitä, kuinka paljon hankkeessa työskenteli hankehenkilöstöä sekä osatoteuttajien mää-
rästä. Maksatushakemuksen täyttää hankkeen päätoteuttaja organisaatio, mutta hankkeessa voi 
olla mukana osatoteuttajina useita eri organisaatioita, jotka toimittavat omat pääkirjansa ja henki-
löstökustannusten ilmoituslomakkeensa hakemuksen liitteenä. Palkkakustannuksia saatetaan 
hakea vain yhden työntekijän osalta, kun taas suurissa hankkeissa palkkakustannuksia voi olla 
jopa 40 – 50 henkilön osalta, jolloin esimerkiksi maksatuskauden ajalta pelkästään työajanseu-
rantalomakkeita voi olla noin 200.  
 
Toinen tarkastusaikaan vaikuttava tekijä oli se, miten hyvin hakija oli ilmoituslomakkeet täyttänyt 
ja oliko mukana tarvittavat selvitykset palkkakustannusten kohdentamisperusteista.  Jos hake-
muksessa oli epäselviä kustannuksia tai esimerkiksi työajanseurantatiedot puuttuivat osa-
aikaisen työntekijän osalta, jouduttiin pyytämään hakijalta lisäselvityksiä ja tämä taas viivästytti 
maksatus- ja tarkastustyötä omalta osaltaan.  
6.1.2 Havaitut ongelmat 
Hakijaorganisaatioiden erilaisten työehtosopimusten hallinta ja tulkitseminen koettiin työlääksi. 
Palkan ja lomapalkkojen laskentaperusteet vaihtelevat eri TES:n mukaan ja varsinkin lomapalk-
kojen kohdalla tämä ongelma korostuu, koska lomapalkkoja voidaan hakea varauksena, loma-
korvauksena tai pidettynä todellisena lomana. Työlääksi koettiin myös osa-aikaisesti hankkeelle 
työskentelevien työajanseurantojen tarkastamisen sekä palkkakustannusten, lomapalkkojen ja 
sairausajanpalkkojen kohdentamisperusteiden selvittäminen silloin, kun hakija ei ollut toimittanut 
tarvittavia selvityksiä perusteista. Isona ongelmana koettiin lomanmääräytymisvuoden aikana 
hankkeelle tehtyjen työtuntien osuuden seuraaminen. Myös opettajien työaika- ja palk-
ka/palkkiojärjestelmä koettiin monimutkaiseksi.  
 
Eniten ongelmia ja lisäselvityspyyntöjä aiheuttivat hakijoiden puutteelliset ja epäselvät työajan-
seuranta- ja palkkatiedot sekä se, ettei hakija osannut täyttää vaadittuja lomakkeita palkkakus-
tannusten osalta oikein. Palkkakustannusten vertaaminen kirjanpitoon tuotti ongelmia varsinkin 
silloin kun palkat oli kirjattu kokonaissummina ja niihin oli sisällytetty myös muita kuin hankkeelta 
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haettavia kustannuksia. Lisäksi eri organisaatioiden erityyppisten pääkirjojen tulkinta vaati aikaa. 
Myös eri viranomaisten, lakien ja asetusten asettamien tukikelpoisuusvaatimusten tulkinta koettiin 
usein olevan hakijoille vierasta ja epäselvää.  
6.1.3 Kehittämisehdotukset 
Riittävän ja oikean tiedon ja neuvonnan antamista hakijalle jo rahoituksen myöntövaiheessa ko-
rostettiin vastauksissa. Hakijalle pitäisi selkeästi kertoa, mitkä kustannukset ovat tukikelpoista ja 
antaa selkeät ohjeet palkan, sairausajan- ja lomapalkkojen jyvittämisestä hankkeelle. Jos hakijal-
le on selväkieliset ohjeet olemassa, hakija osaa täyttää lomakkeet ja jyvittää kustannukset oikein 
maksatushakemuksessa. Tämä helpottaa ja nopeuttaa siten myös maksatushakemuksen käsitte-
lyä. Vastauksissa painotettiin, että hakijan pitäisi toimittaa tarvittavat hankehenkilöstön toimenku-
vat tai työsopimukset, palkkatiedot ja tiedon organisaatiossa käytettävästä TES:stä sekä selkeät 
tiedot lomapalkan laskentaperusteista jo projektin alussa. Suurin osa vastaajista ehdotti tehtäväk-
si paremmat ja selkeämmät työajanseuranta- ja palkkatietojenilmoituslomakkeet hakijoiden käyt-
töön sekä myös täyttöohjeet niiden täyttämiseen.  
 
Ministeriöiltä toivottiin eri tuki- ja rahoitusmuodoissa noudatettaviin lakeihin ja asetuksiin yhtenäi-
syyttä, lisäohjeistusta ja helpotusta tarkastustyöhön liittyen. Lisäksi toivottiin yksinkertaisempia 
laskentamalleja ja tarkempia tukikelpoisuuden rajauksia. Ehdotettiin esimerkiksi pelkän bruttopal-
kan hyväksymistä henkilöstökuluissa ja sivukulujen sekä lomapalkkojen osuuden hyväksymistä 
tiettynä kiinteänä prosenttilukuna bruttopalkasta.  
6.2 Hakijan näkökulma 
Hakijoiden ongelmien ja toiveiden kartoittamiseksi lähetettiin sähköpostilla kyselylomake 20 eri-
laiselle ja erikokoiselle hakijaorganisaatiolle, jotta asiaan saataisiin mahdollisimman laajaa ja 
monipuolista näkemystä. Monilla suurimmilla hakijaorganisaatioilla saattaa olla käynnissä useita 
eri hankkeita yhtä aikaa ja samat henkilöt täyttävät henkilöstökustannusten ilmoituslomakkeita 
useiden eri hankkeiden ja rahoitusmuotojen osalta.  
 
Vastauksia kyselyyn saatiin 11 eli vastausprosentti oli 55 % muistutusviestistä huolimatta. Ne 
organisaatiot, jotka kyselyyn vastasivat, olivat kuitenkin paneutuneet hyvin kysymyksiin ja heiltä 
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saatiin paljon palautetta ja hyviä kehittämisehdotuksia prosessin parantamiseksi. Kyselyyn vasta-
sivat seuraavat organisaatiot: 
 Suomen Ympäristökeskus SYKE 
 Raahen seudun työllisyyden kuntakokeilu 
 Naturpolis Oy 
 Taivalkosken Kuohu Ry, 2 vastausta 
 Maa- ja elintarviketalouden tutkimuskeskus (MTT) 
 Oulun ammattikorkeakoulu Oy 
 Helsingin yliopisto, koulutus- ja kehittämiskeskus Palmenia 
 Turun ammattikorkeakoulu 
 Haapaveden-Siikalatvan seudun kuntayhtymä 
 Oulun diakonissalaitos ODL 
 
Kyselylomakkeen liitteenä lähetettiin maksatus- ja tarkastusyksikössä kehitteillä olleet uudet palk-
katietojen ilmoituslomakkeet (liitteet 2―3) ja työajanseurantalomake (liite 1) arvioitaviksi ja kom-
mentoitavaksi. Lisäksi hakijaorganisaatioita pyydettiin vastaamaan vapaamuotoisesti seuraaviin 
kysymyksiin: 
1. Mitkä ovat mielipiteesi liitteenä olevista henkilöstökustannusten ilmoittamista koskevista 
lomakeluonnoksista, jotka on tarkoitus ottaa käyttöön seuraavalla ohjelmakaudella?      
2. Koetko tarvitsevasi ohjeistusta liitteenä olevien lomakkeiden täyttämiseen? 
3. Mitkä asiat koet työläiksi tai ongelmallisiksi henkilöstökustannusten kohdentamisessa ja 
mihin asioihin/ongelmiin toivoisit lisäohjeistusta tai tukea tai olisit toivonut esim. hankkeen 
aloitusvaiheessa? 
4. Miten henkilöstökustannusten hakemus/maksatusprosessia voitaisiin mielestäsi kehittää 
tai parantaa Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksen osalta hakijan näkökulmasta?  
6.2.1 Henkilöstökustannusten ilmoituslomakkeet 
Suurin osa vastaajista piti lomakeluonnoksia hyvinä ja vain kaksi vastaajaa koki lomakkeet turhi-
na ja liian työläinä täyttää. Ne henkilöt, jotka olivat työskennelleet hankkeissa pitkään ja olivat 
käyttäneet aiempia vastaavia lomakkeita, kokivat lomakkeet selkeiksi. Useimmat kokivat hyvänä 
asiana myös sen, että palkka- ja lomapalkkakustannukset ilmoitetaan eri lomakkeilla selvyyden 
vuoksi. Vaikka lomakkeisiin oli tullut muutoksia ja lisää kenttiä täytettäväksi, toivottiin lomakkeiden 
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tuottaman lisäinformaation vastaavasti vähentävän lisäselvityspyyntöjen tarvetta. Saatu kritiikki 
koski lähinnä sitä, että loma-ajan palkat pitäisi eritellä työajan palkasta, koska työntekijä kuitenkin 
saa normaalin kuukausipalkkansa myös loma-ajalta. Lisäksi pelättiin lomakkeiden täyttäjän työ-
määrän kasvavan kohtuuttomaksi.  
 
Suurin osa kysymyksistä ja kommenteista koski palkkatietojen ja lomapalkkatietojen ilmoituslo-
makkeita, eikä työajanseurantalomaketta juuri kommentoitu tai pyydetty ohjeistusta sen täyttämi-
seen. Selvennyksiä toivottiin lähinnä palkka- ja lomapalkkalomakkeiden eri kenttien tarkoituksiin 
sekä laskennassa käytettävien työtuntien ja kokonaistyöajan määrään. Eräs vastaaja oli huo-
mannut eräässä lomakkeessa yhden selkeän virheen ja ehdotti myös muutoksia muutamiin lo-
makkeiden eri kenttien nimiin. Työajanseurantalomaketta eivät kaikki hakijaorganisaatiot aikoneet 
ottaa käyttöön, koska heillä oli jo käytössä toimivat omat sähköiset työajanseurantajärjestelmät 
josta työaikatiedot voitiin helposti tulostaa. Samoin muutamalla organisaatiolla oli omat Excel-
pohjaiset työajanseurantalomakkeet käytössä.  
 
Ohjeistusta uusien lomakkeiden täyttämiseen toivoi yli puolet vastaajista. Erityisesti niissä ta-
pauksissa, joissa lomakkeet täytti joko ulkopuolinen tilitoimisto tai erillinen taloushallinnon yksik-
kö, koettiin lomakkeiden täyttöohjeet erittäin tarpeellisiksi. Lomakkeen täyttävä henkilö ei näissä 
tapauksissa välttämättä ollut perillä kaikista tukikelpoisuuden rajoituksista ja kustannusten koh-
dentamisperusteista. 
6.2.2 Hakijoiden ongelmat 
Vain kahdella kyselyyn vastanneista henkilöistä ei mielestään ollut lainkaan ongelmia kustannus-
ten kohdentamisessa tai ne oli selvitetty jo hankkeiden aloitusvaiheessa. Lähinnä ohjeistusta 
haluttiin yleisesti niihin periaatteisiin, miten palkka- ja lomapalkkakustannusten kohdentaminen 
pitäisi konkreettisesti tehdä ja mitä työaikaa tulisi kustannusten kohdentamisessa milloinkin käyt-
tää. Samoin muutamalla vastaajalla oli epäselvyyttä sairauspoissaolojen kohdistamisessa hank-
keelle. 
 
Lomapalkka- ja lomarahavarausten kirjaaminen ennakkoon hankkeen kirjanpitoon ennen hank-
keen päättymistä ja kustannusten todentaminen jälkikäteen koettiin ongelmalliseksi. Työajanseu-
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rantalomakkeiden täyttäminen sekä lomanmääräytymisvuoden aikana hankkeelle kertyneiden 
lomien ja työajan seuraaminen koettiin myös vaikeaksi tai työlääksi.  
Edellä olevien lisäksi ongelmia hakijoille tuottivat muun muassa seuraavat asiat: 
- Maksatustarkastajien nopea vaihtuvuus ja heidän erilaiset vaatimuksensa ilmoituslomak-
keiden suhteen oli ollut ongelmana muutama vuosi sitten. 
- Eri hanke- ja rahoitusmuotojen erilaiset tukikelpoisuusasetukset ja vaatimukset toimitet-
tavien tositteiden ja liitteiden osalta. 
- Hankkeiden aloitusvaiheessa oli ollut ongelmia päästä yhteisymmärrykseen rahoittajan 
kanssa henkilöstökustannusten kohdentamisesta.  
- Tositteiden ja tiliotteiden toimittaminen koettiin turhana ja vievän aikaa tärkeämmiltä töil-
tä.    
- Maksatushakemusten käsittely oli hidasta. Lisäselvityksiä saatettiin pyytää usean kuu-
kauden kuluttua maksatushakemuksen lähettämisestä ja asian yksityiskohdat olivat jo 
unohtuneet.  
6.2.3 Hakijoiden kehittämisehdotukset 
Hakijaorganisaatioilta saatiin kyselyn avulla ehdotuksia maksatusprosessin parantamiseksi ja 
kehittämiseksi hakijan näkökulmasta. Suurin osa ehdotuksista koski ohjeistuksen ja neuvonnan 
parantamista. Ohjeistusta maksatushakemusten ja kustannusten kohdentamisen osalta toivottiin 
hankkeiden aloituspalavereihin sekä suullisesti että kirjallisina ohjeina. Lisäksi toivottiin selkeitä ja 
yksiselitteisiä henkilöstökustannusten ilmoituslomakkeita käytettäväksi niin, että maksatustarkas-
taja saisi niistä tarvittavat tiedot eikä aikaa vieviä ja työläitä lisäselvityspyyntöjä tulisi. Toisaalta 
yksi hakija toivoi, että vaadittavia liitelomakkeita yksinkertaistettaisiin ja vähennettäisiin tai lomak-
keet poistettaisiin kokonaan.  
 
Raportoinnin ja vaadittujen kirjanpidon tositekopioiden määrään toivottiin helpotusta ja yhtenäisiä 
vaatimuksia eri rahoitus- ja tukimuotojen osalta.  Esimerkiksi maaseuturahaston hankkeisiin esi-
tettiin otettavaksi käyttöön rakennerahastohankkeissa olevaa flat rate -mallia. Työmäärän ja työ-
ajan säästämiseksi esitettiin myös siirtymistä pidempiin, vähintään kuuden kuukauden mittaisiin 
maksatusjaksoihin. Myös maksatushakemuksen maksatus- ja tarkastusprosessin toivottiin no-
peutuvan. Hakemusta koskeviin lisäselvityspyyntöihin vastaaminen usean kuukauden kuluttua oli 
vaikeampaa, koska hakemukseen yksityiskohdat olivat jo unohtuneet.  
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Maksatusprosessin kehittämistyön tekeminen yhteistyössä hakijaorganisaatioiden kanssa koettiin 
hyväksi asiaksi ainakin vastaavien kyselyiden muodossa. Yhteistyötä ehdotettiin jatkossa tehtä-
väksi mahdollisesti myös yhteisten kehittämispalavereiden muodossa. Lisäksi eräs hakija ehdotti 
liitelomakkeiden suunnittelijalle työharjoittelua jossakin hankkeessa täyttämässä vaadittuja lo-
makkeita, koska uskoi siitä olevan hyötyä hakijaorganisaatioissa työskenteleville henkilöille.  
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7 JOHTOPÄÄTÖKSET 
Opinnäytetyön aiheena ja tavoitteena oli rakennerahastohankkeiden maksatusprosessin kehittä-
minen Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksen maksatus- ja tarkastusyksikössä. Kehittämistyötä 
lähestyttiin seuraavien tutkimuskysymysten avulla: 
 Mitä ongelmia hakijoilla on palkkakustannusten kohdentamisessa hankkeelle? 
 Mihin asioihin halutaan lisäohjeistusta? 
 Mitä toiveita ja kehittämisehdotuksia hakijoilla ja tarkastajilla on? 
 Miten prosessia voitaisiin parantaa toimeksiantajan osalta?   
 
Edellisten kysymysten lisäksi pyydettiin hakijoiden kommentteja yksikössä kehitteillä olleista uu-
sista maksatushakemuksen henkilöstökustannuksia koskevista liitelomakkeista. Vastauksia tut-
kimuskysymyksiin haettiin erillisillä maksatustarkastajille ja hakijaorganisaatioille tehdyillä kyselyil-
lä jo opinnäytetyön alkuvaiheessa, koska varsinaista kehittämistyötä tehtiin koko ajan opinnäyte-
työn rinnalla ja kyselyn tuottaman tiedon perusteella. 
 
Mitä ongelmia hakijoilla on palkkakustannusten kohdentamisessa hankkeelle? 
Sekä maksatustarkastajilta että hakijoilta saadut vastaukset olivat hyvin samansuuntaisia. Suu-
rimmat ongelmat olivat lomapalkkojen ja muiden poissaolojen kohdentamisessa oikein hankkeel-
le. Lisäksi tarkastajille ongelmia ja lisäselvityspyyntöjä aiheuttivat hakijoiden puutteelliset ja epä-
selvät työajanseuranta- ja palkkatiedot sekä se, ettei hakija osannut täyttää vaadittuja lomakkeita 
palkkakustannusten osalta oikein. Tämä taas aiheutti lisätyötä ja vaivaa hakijalle selvitysten 
muodossa ja viivästytti maksatusprosessia. Myös eri viranomaisten, lakien ja asetusten asetta-
mien tukikelpoisuusvaatimusten tulkinta koettiin usein olevan hakijoille vierasta ja epäselvää.  
 
Mihin asioihin halutaan lisäohjeistusta? 
Ohjeistusta hakijat halusivat lähinnä liitelomakkeiden täyttämiseen. Lisäksi ohjeistusta kaivattiin 
kustannusten tukikelpoisuudesta, kohdentamisperiaatteista ja yleisesti maksatushakemuksen 
täyttämisestä sekä kirjallisina ohjeina että suullisesti kerrottuna hankkeiden aloituspalavereissa. 
Kirjallisia ohjeita haluttiin varsinkin niissä tapauksissa, joissa organisaation taloushallinto oli ul-
koistettu. 
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Mitä toiveita ja kehittämisehdotuksia hakijoilla ja tarkastajilla on? 
Sekä maksatustarkastajista että hakijoista suurin osa toivoi ohjeistuksen ja neuvonnan lisäämistä 
maksatushakemusten oikeellisuuden ja prosessin parantamiseksi. Vastauksissa ehdotettiin myös 
yhtenäisiä liitelomakkeita ja täyttöohjeita niihin. Eri rahoitus- ja tukimuotojen tukikelpoisuusase-
tuksiin toivottiin yhtenäisyyttä. Helpotusta toivottiin lähetettävien liitteiden ja tositteiden määrään. 
Muutama vastaaja esitti vaadittavien liitelomakkeiden vähentämistä ja yksinkertaistamista. Yh-
dessä vastauksessa toivottiin myös maksatusprosessin nopeuttamista. Kehittämisehdotuksina 
esitettiin maksatusjaksojen pidentämistä niin, että maksatushakemuksia ei tarvitsisi täyttää niin 
lyhyin aikavälein. Kehittämistyön tekemistä yhdessä hakijaorganisaatioiden kanssa pidettiin hy-
vänä ja toivottiin sitä myös jatkossa esimerkiksi vastaavien kyselyjen tai yhteistyöpalavereiden 
muodossa. 
 
Yhteenveto tuloksista 
Yhteenvetona kyselyiden tuloksista voidaan sanoa, että saadut tulokset vastasivat suurimmalta 
osaltaan alkuperäistä tutkimusongelmaa ja jo käytännössä havaittuja ongelmia. Tutkimuksen 
avulla selvisi, että ohjeistuksen tarve oli suurempi kuin aluksi ajateltiin, vaikka suurin osa vastaa-
jista oli työskennellyt hankkeiden parissa jo pidempään. Kysely hakijoille oli myös välttämätön 
kehittämistyössä sen vuoksi, että tarkoituksena oli prosessin parantaminen hakijan näkökulmas-
ta. Lisäksi maksatusprosessi käynnistyy hakijan laatimasta maksatushakemuksesta, joten sen 
oikeellisuus vaikuttaa koko maksatusprosessiin. 
 
Teoriatiedon soveltuvuus käytäntöön 
Opinnäytetyön teoriaosuudessa lähdettiin aluksi selvittämään yleisellä tasolla laskentatoimen 
kirjallisuudesta löytyviä menetelmiä kustannusten kohdistamiseen. Suoraa mallia henkilöstökus-
tannusten kohdistamiseen hankkeille ei kirjallisuudessa käsitelty ja yleensäkin kirjallisuus on kes-
kittynyt lähinnä yritysten ja tuotteiden kannalta kustannuslaskentaan. Kustannusten jaottelu aina-
kin kustannuslajeittain ja kustannuspaikoittain olisi kuitenkin suositeltavaa. Kustannusten kohdis-
tamiseen varsinkaan pienissä organisaatioissa ei tarvita monimutkaisia laskentamenetelmiä. 
Isoissa organisaatioissa, joissa on paljon hankehenkilöstöä, voisi menetelmiä kuitenkin soveltaa 
ainakin osittain. Jos organisaatiossa on käytössä sähköinen työajanseuranta johon työtunnit kirja-
taan projektikoodeittain, voidaan kustannuksia kohdistaa järjestelmästä saatavan tiedon avulla.  
 
Maksatushakemuksessa kustannukset esitetään kustannuslajeittain ja myös kustannuspaikka on 
tarpeellinen, jos hankkeella ei ole omaa kirjanpitoa. Käytettävät laskentamenetelmät on hakijaor-
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ganisaation valittava ja kehiteltävä itselleen sopivaksi. Viranomaisen kannalta vain oikealla loppu-
tuloksella on merkitystä. Sen sijaan tukikelpoisuutta käsittelevään teoriaosuuteen on kattavasti 
koottu henkilöstökustannusten tarkastustyössä käytettävä tukikelpoisuutta koskeva lainsäädäntö 
ja viranomaisten ohjeet. Lisäksi kohdentamisessa käytettäviä perusperiaatteita on pyritty avaa-
maan muutamien käytännön esimerkkien avulla. 
 
Kyselyssä saatuja hakijoiden kommentteja ja tutkimustuloksia käytettiin henkilöstökustannusten 
ilmoituslomakkeiden viimeistelyssä. Tutkimustulosten pohjalta päädyttiin myös laatimaan täyttö-
ohjeet uusille liitelomakkeille. Ohjeista käy ilmi ne perusteet, millä kustannusten kohdentamiset 
pitäisi tehdä. Osa hakijoista on aikaisemmin liittänyt maksatushakemukseen omia Excel-pohjaisia 
liitteitä ja laskelmia henkilöittäin osa-aikaisen henkilöstön lomapalkkojen kohdentamisesta. Uudet 
ilmoituslomakkeet sisältävät kentät vastaaville tiedoille, joten hakijoiden omia liitteitä tarvitaan 
jatkossa vähemmän. Uudet liitelomakkeet ja niiden täyttöohjeet julkaistiin Pohjois-Pohjanmaan 
ELY-keskuksen internetsivuilla. (Ely-keskus 2015b, viitattu 9.2.2015.) 
 
Kehittämisehdotukset 
Tehdyn tutkimuksen avulla saatuja tietoja voidaan soveltaa myös jatkossa pohjana kehittämis-
työssä. Ainakin koulutusmateriaalin laatiminen hankkeiden aloituspalavereihin olisi aiheellista 
kyselyn perusteella. Samoin tukikelpoisuutta koskevan lainsäädännön koostaminen lyhyeksi oh-
jeeksi palvelisi oman kokemukseni mukaan ohjeena hakijoiden lisäksi myös uusille maksatustar-
kastajille. Maksatusprosessin kehittämistä kannattaa myös jatkossa tehdä yhteistyössä hakijaor-
ganisaatioiden kanssa, jotta saadaan varmistettua oikeat kehittämiskohteet ja -ongelmat. 
 
Hakijaorganisaatioiden kannalta olisi hyvä jos henkilöstökustannusten ilmoituslomakkeet otettai-
siin käyttöön ainakin Pohjois-Pohjanmaan ELY-keskuksessa mahdollisimman monessa eri tuki- ja 
rahoitusmuotojen hankkeissa. Samat hakijaorganisaatiot saattavat olla mukana erilaisissa han-
kemuodoissa, joten heille olisi helpompaa käyttää vain yhdenlaisia lomakkeita. Samoin lomakkei-
den yhtenäistämistä myös muiden ELY-keskusten kanssa kannattaisi miettiä, koska osa hakija-
organisaatioista toimii myös valtakunnallisissa hankkeissa. 
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8 POHDINTA 
Toiminnallisen opinnäytetyöni aihe lähti liikkeelle oman esimieheni ehdotuksesta syksyllä 2014, 
jolloin mietimme mahdollisia kehittämiskohteita maksatusprosessissa. Aiheeksi päädyttiin valit-
semaan maksatusprosessin kehittäminen hakijan näkökulmasta. Syksyllä 2014 oli jo tiedossa 
henkilöstöresurssien väheneminen maksatus- ja tarkastusyksikössä, joten prosessin parantami-
nen ja nopeuttaminen koettiin erittäin tärkeäksi sekä yksikön että hakijaorganisaatioiden kannalta. 
Aiheen rajaaminen koskemaan pelkästään henkilöstökustannuksia ja rakennerahastohankkeita 
oli järkevää, koska muutoin opinnäytetyö olisi paisunut liian laajaksi eri rahoitusmuodoissa sovel-
lettavan lainsäädännön vuoksi. Henkilöstökustannukset nousevat yhä merkittävämpään osaan 
rakennerahastohankkeiden tarkastustyössä, koska hankkeen välillisiin kustannuksiin myönnetään 
tukea flat rate -mallissa tietty prosenttiosuus palkkakustannusten yhteismäärästä. 
 
Laadullisen tutkimuksen menetelmien avulla haettiin tietoa olemassa olevista ongelmista ja pyrit-
tiin löytämään keinoja prosessin parantamiseen. Tehtyjen kyselyiden avulla saatiin tarkkaa tietoa 
siitä, mitä ohjeistusta hakijaorganisaatiot tarvitsevat. Tämän pohjalta muokattiin yksikössä kehit-
teillä olleet maksatushakemuksen liitelomakkeet loppuun ja päädyttiin lisäämään täyttöohjeet 
niiden täyttämiseen. Vaikka täyttöohjeista on varmasti paljon hyötyä palkkakustannusten kohdis-
tamiseksi oikein hankkeelle, myös muuta ohjeistusta kannattaisi lisätä. Opinnäytetyön teoria-
osuuden tukikelpoisuutta koskevasta aineistosta ja kustannusten kohdentamisesimerkeistä voisi 
helposti luoda myös muuta ohjemateriaalia. Uusien lomakkeiden ja täyttöohjeiden vaikutus jää 
valitettavasti nähtäväksi vasta loppukeväälle 2015, kun uuden ohjelmakauden ensimmäiset mak-
satushakemukset tulevat tarkastettavaksi. Hakijoiden kommentteja niistä pyritään kuitenkin ke-
räämään jo alkavissa hankkeiden aloituspalavereissa. 
 
Motivaationi pysyi hyvänä koko projektin ajan, sillä kyseessä oli tavallaan myös oman työni pa-
rantaminen. Ongelmia opinnäytetyön tekemisessä aiheutti lähinnä aiheeseen sopivan kustannus-
laskennan lähdemateriaalin vaikea saatavuus. Myöskään muuta materiaalia nimenomaan tähän 
aiheeseen liittyen tai vastaavia opinnäytetöitä oli vaikea löytää, joten empirian osuus korostuu 
erityisesti tässä työssä. Opinnäytetyön tarkoituksena ei ollut selvittää hakijaorganisaatioille valmii-
ta laskentamenetelmiä vaan tuottaa toimeksiantajalle kehittämisehdotuksia ja ohjemateriaalia 
hakijoille prosessin parantamiseksi, mikä mielestäni toteutuikin tehtävässä. 
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Omasta työkokemuksestani maksatustarkastajana oli selkeästi hyötyä tehtävässä ja pääsin so-
veltamaan omaa osaamistani käytäntöön. Toisaalta opinnäytetyön tekeminen oli samalla oppi-
mista myös itselleni, sillä noin vuoden työskentelyn jälkeenkin tulee aina silloin tällöin uusia asioi-
ta vastaan. Myös asettuminen hakijan asemaan on helpompaa, koska itse on joutunut opettele-
maan samoja asioita vastikään.  
 
Haasteena kehittämistehtävissä on aina päästä sellaiseen lopputulokseen, että kaikkien osallis-
tuneiden henkilöiden mielipiteet huomioitaisiin, varsinkin jos ne eroavat huomattavasti toisistaan. 
Uskon kuitenkin lopullisten liitelomakkeiden ja niiden täyttöohjeiden olevan hyvin tarkoituksenmu-
kaiset ja selkeät myös hakijan näkökulmasta. Aiheesta olisi varmasti löytynyt kirjoitettavaa ja 
tutkimista lisää, esimerkiksi muiden kustannusten ja rahoitusmuotojen osalta, mutta kaikkea ei 
voinut tähän yhteen opinnäytetyöhän kerätä. Samoin muuta ohjemateriaalia olisi voinut vielä tuot-
taa. Tämä jää kuitenkin myöhemmin toteutettavaksi, kun nähdään miten uusi ohjelmakausi ja sen 
ensimmäiset maksatushakemukset saadaan käsittelyyn.  
 
Toivottavasti tämä opinnäytetyö toimii apuna ja pohjana myös muille tuleville aihetta käsitteleville 
opinnäytetöille. Suosittelen myös hakijaorganisaatioita esittämään eri ammattikorkeakoulujen 
opiskelijoille opinnäytetyön aiheeksi hankkeiden kustannusten kohdistamismenetelmien kehittä-
mistä organisaatiossa. Tästä olisi hyötyä varsinkin pienissä organisaatioissa, joissa ei ole aikaa ja 
resursseja menetelmien kehittämiseen. 
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TYÖAJANSEURANTALOMAKE, LIITE C LIITE 1 
 
Päivitetty 3.11.2014
                                  LIITE C
OSA-AIKAISEN PROJEKTIHENKILÖN KOKONAISTYÖAJANSEURANTA
Pv. Projektille tehty työ, työtehtävien kuvaus
Projektin 
työtunnit Muut tehtävät
Muut 
työtunnit Poissaolopäivä
Kaikki tunnit 
yhteensä
1. 0:00
2. 0:00
3. 0:00
4. 0:00
5. 0:00
6. 0:00
7. 0:00
8. 0:00
9. 0:00
10. 0:00
11. 0:00
12. 0:00
13. 0:00
14. 0:00
15. 0:00
16. 0:00
17. 0:00
18. 0:00
19. 0:00
20. 0:00
21. 0:00
22. 0:00
23. 0:00
24. 0:00
25. 0:00
26. 0:00
27. 0:00
28. 0:00
29. 0:00
30. 0:00
31. 0:00
Yhteensä: 0:00 Yhteensä: 0:00 Yhteensä: 0:00
Nimenselvennys ja asema organisaatiossa
Päivämäärä ja paikka
Esimiehen allekirjoitus
Nimenselvennys ja asema organisaatiossa
Projekti:
Projektikoodi:
Projektityöntekijän nimi:
Kuukausi / vuosi:
Päivämäärä ja paikka
Projektihenkilön allekirjoitus
Huom! Käytä tuntien ja minuuttien erottimena aina 
KAKSOISPISTETTÄ, myös tasatunneissa! Työajat voi 
i lmoittaa 15 minuutin tarkkuudella.
Poissaolopäivien kohdalle merkitään joko "lomapäivä", 
"sairausloma", "palkaton vapaapäivä" ta i  vastaavaa.  Jos 
poissaolopäivä lasketaan mukaan kokonaistyöaikaan, 
merki tse tunnit vi imeiseen sarakkeeseen.
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ILMOITUSLOMAKKEEN TÄYTTÖOHJE, LIITE B1 LIITE 4 
    
  
Henkilöstökustannusten ilmoituslomakkeen täyttöohje, liite B1 
 
Työsuhteen kesto hankkeessa, aloitus- ja päättymispäivämäärä 
 Tähän merkitään päivämäärä, jolloin projektihenkilö on aloittanut työskentelyn hank-
keelle sekä myös päättymispäivä, jos se on tiedossa. 
 
Normaali työaika (h/pv tai h/kk) 
 Normaali työaika voidaan ilmoittaa joko päivittäisenä tai kuukausittaisena työaikana. Nii-
den työntekijöiden kohdalla joilla kuukausittainen työaika vaihtelee, kannattaa ilmoittaa 
tässä päivittäinen työaika desimaalilukuna (esim. 7,25 h/pv tai 152 h/kk). Niiden henkilöi-
den kohdalla joilla kuukausittainen työaika on laskennallinen (esim. 1600 h/vuosi) on 
selkeämpää käyttää kuukausittaista työaikaa 133,33 tuntia. 
 
Ilmoitetut työaikatiedot ovat ajalta 
 Tähän merkitään se ajanjakso jolloin henkilö on työskennellyt hankkeelle ja jolta henkilön 
palkkakustannuksia haetaan.  
 
Kokonaistyöaika ko. ajanjaksolla 
 Kokonaistyöaika ilmoitetaan joko todellisena tai laskennallisena työaikana riippuen henki-
lön työehtosopimuksen tai työsopimuksen mukaisesta työajasta. Käytettyä laskentape-
rustetta ei voi muuttaa kesken hankkeen. Lomapäivät ja lomapalkat esitetään erillise-
nä, liitteessä B2.  
 
Projektille tehdyt tunnit ajanjaksolla 
 Tehdyt tunnit on aina ilmoitettava todellisina työajanseurantoihin perustuvina tunteina. 
Lyhytaikaisen sairausajan poissaolotunnit (max. 5 pv) voidaan kohdentaa hankkeelle vä-
hentämällä kuukauden työajasta poissaolotunnit ja käyttämällä laskennassa tehollisen 
työajan tunteja. Näin myös sairausajan palkka kohdistuu oikeassa suhteessa hankkeelle.   
 
Projektiin käytetty työaika kokonaistyöajasta 
 Lomakepohjan kaava laskee automaattisesti projektiin käytetyn työajan osuuden koko-
naistyöajasta. 
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Normaali kk-palkka (brutto ilman sivukuluja) 
 Kuukausipalkka ilmoitetaan bruttona ilman työnantajan sivukuluja. Palkkakustannukseksi 
ei hyväksytä luontoisetuja, bonuksia eikä tulos-, luottamusmies- ja työsuojeluvaltuutetun 
palkkioita. 
 
Maksettu kokonaispalkka ilman sivukuluja ko. ajanjaksolla  
 Tässä ilmoitetaan ajanjakson kokonaispalkka ilman sivukuluja ja edellisessä kohdassa 
lueteltuja tukikelvottomia lisiä. Lomapalkkojen osuus palkkakustannuksista esitetään 
liitteessä B2. 
 
Projektille kirjattu palkka ilman sivukuluja 
 Projektille kuuluva osuus ajanjakson kokonaispalkasta ilman sivukuluja ja edellisessä 
kohdassa lueteltuja tukikelvottomia lisiä. Laskennassa käytettävä projektille käytetyn työ-
ajan mukaista % -osuutta.  Lomapalkkojen osuus palkkakustannuksista esitetään 
liitteessä B2. 
 
Projektille kirjattu palkka kokonaispalkasta (%) 
 Lomakepohjan kaava laskee automaattisesti projektilta haetun palkan osuuden koko-
naispalkasta. % -osuuden pitäisi olla sama kuin projektille käytetyn työajan osuus. 
Kela-palautukseen oikeuttava sairauslomajakso 
 Tähän merkitään Kela-palautukseen oikeuttavan sairaus poissaolon alkamis- ja päätty-
mispäivämäärät. Huomioittehan että saatu palautus on vähennettävä poissaolojakson 
palkasta hankkeelle kuuluvan osuuden mukaisesti. 
 
Lomakkeessa on ilmoitettava työnantajan sivukulujen laskentaperusteet ilman työntekijäl-
tä perittäviä osuuksia. Lisäksi lomakkeessa on oltava päivämäärä, lomakkeen laatijan alle-
kirjoitus ja nimenselvennys sekä asema organisaatiossa. 
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ILMOITUSLOMAKKEEN TÄYTTÖOHJE, LOMAPALKAT LIITE B2 LIITE 5 
    
 
Henkilöstökustannusten ilmoituslomakkeen täyttöohje, lomapalkat liite B2, 
kun lomat on pidetty vapaana 
 
1. LOMAPALKKA 
Lomaoikeusjakso 
 Tähän merkitään lomaoikeusjakso eli lomanmääräytymisvuosi jonka aikana ansaittuja 
lomapalkkakustannuksia haetaan. Ko. jakso alkaa siitä kun henkilö aloittaa työskente-
lyn hankkeessa, sitä aiemmin ansaittuja lomapalkkoja ei voi kohdentaa hankkeelle.  
 
Kaikkien lomapäivien määrä ko. jaksolta 
 Edellisessä kohdassa ilmoitetun ajanjakson aikana ansaittujen lomapäivien kokonais-
määrä. 
 
Loma-aika 
 Tähän merkitään se ajanjakso tai yksittäiset päivät jolloin henkilö on ollut lomalla maksa-
tuskauden aikana. Lomakorvausta haettaessa tähän merkitään ne päivät joilta korvausta 
haetaan. Huom.! Hankkeessa ansaitut lomat on pidettävä pääsääntöisesti vapaana ja 
lomakorvaukset hyväksytään vain poikkeustapauksissa perustelluista syistä. 
 
Lomaoikeusaikana tehty kokonaistyöaika 
 Tähän merkitään projektihenkilön lomanmääräytymisvuoden aikana tehtyjen työtuntien 
kokonaismäärä. Aika lasketaan hankkeessa aloitetusta päivämäärästä alkaen lo-
manmääräytymisvuoden loppuun asti. 
 
Lomaoikeusjaksolla projektille tehty työaika  
 Tässä ilmoitetaan projektihenkilön lomanmääräytymisvuoden aikana hankkeelle tehtyjen 
työtuntien kokonaismäärä. Aika lasketaan hankkeessa aloitetusta päivämäärästä alkaen 
lomanmääräytymisvuoden loppuun asti. 
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Lomaoikeusajalta projektilomien osuus 
 Lomakepohjan kaava laskee automaattisesti projektiin käytetyn työajan osuuden koko-
naistyöajasta lomanmääräytymisvuoden aikana. Lomapalkkakustannukset voidaan 
kohdistaa hankkeelle tämän % -osuuden mukaisesti. 
 
Kokonaislomapalkka ilman sivukuluja 
 Tässä ilmoitetaan työntekijän kokonaislomapalkan, lomakorvauksen tai lomavarauksen 
määrä ilman sivukuluja ilmoitetulta loma-ajalta.  
 Organisaatiossa käytössä olevat lomapalkan laskentaperusteet kerrotaan kohdassa ”Va-
raukset tai lomapalkka/-raha on laskettu seuraavasti” tai erillisellä liitteellä. Esimerkiksi 
seuraavasti: kk-palkka/työpäivät x lomapäivät.  
 
Projektille kirjattu lomapalkka ilman sivukuluja 
 Projektille kuuluva osuus loma-ajan kokonaislomapalkasta ilman sivukuluja. Laskennas-
sa käytettävä projektille käytetyn työajan mukaista % -osuutta. Sivukulujen laskentape-
rusteet ja kustannusten yhteissumma sivukuluineen ilmoitetaan lomakkeen alareunassa. 
 
Projektille kirjattu osuus koko lomapalkasta (%) 
 Lomakepohjan kaava laskee automaattisesti projektilta haetun lomapalkan osuuden ko-
konaislomapalkasta. %-osuuden pitäisi olla sama kuin projektille käytetyn työajan osuus 
kokonaistyöajasta. 
 
2. LOMARAHA 
Lomarahan osalta lomakkeen täyttöohjeet ovat samat kuin edellä olevan lomapalkan koh-
dalla lukuun ottamatta lomarahan kertymä -saraketta, johon merkitään organisaation virka- 
tai työehtosopimuksen mukainen % -luku, jonka mukaan lomaraha lasketaan.  
 Lomarahan laskentaperusteet kerrotaan kohdassa ”Varaukset tai lomapalkka/-raha on 
laskettu seuraavasti” tai erillisellä liitteellä. Esimerkiksi seuraavasti: 6 % kuukausipalkasta 
x lomanmääräytymiskuukaudet tai 50 % lomapalkasta.  Lomanmääräytymisvuosi alkaa 
siitä, kun henkilö aloittaa työskentelyn hankkeessa, sitä aiemmin ansaittuja lomarahoja ei 
voi hakea hankkeelta.  
 
 
Lomakkeessa on ilmoitettava työnantajan sivukulujen laskentaperusteet ilman työntekijäl-
tä perittäviä osuuksia. Lisäksi lomakkeessa on oltava päivämäärä, lomakkeen laatijan alle-
kirjoitus ja nimenselvennys sekä asema organisaatiossa. 
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ILMOITUSLOMAKKEEN TÄYTTÖOHJE, LOMAPALKKAVARAUKSET LIITE B2 LIITE 6 
 
    
Henkilöstökustannusten ilmoituslomakkeen täyttöohje, lomapalkat liite B2, 
kun lomapalkat haetaan varauksina 
 
1. LOMAPALKKA 
 
Lomaoikeusjakso 
 Tähän merkitään se maksatushakemuksen maksatuskausi, jolta lomapalkkavaraus 
tehdään, esimerkiksi 1.1.–30.4.2015. 
 
Kaikkien lomapäivien määrä ko. jaksolta 
 Lomapalkkavarausten kohdalla tähän merkitään maksatuskauden aikana ansaittujen lo-
mapäivien määrä. 
 
Loma-aika 
 Lomapalkkavarausten osalta tätä kenttää ei tarvitse täyttää.  
 
Lomaoikeusaikana tehty kokonaistyöaika 
 Lomapalkkavarauksissa tähän merkitään maksatuskauden aikana tehty kokonaistyöaika. 
 
Lomaoikeusjaksolla projektille tehty työaika  
 Lomapalkkavarauksissa tähän merkitään maksatuskauden aikana projektille tehty työai-
ka. 
 
Lomaoikeusajalta projektilomien osuus 
 Lomakepohjan kaava laskee automaattisesti projektiin käytetyn työajan osuuden koko-
naistyöajasta maksatuskauden aikana. Lomapalkkavaraukset voidaan kohdistaa 
hankkeelle tämän % -osuuden mukaisesti. 
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Kokonaislomapalkka ilman sivukuluja 
 Tässä ilmoitetaan työntekijän lomapalkkavarauksen kokonaismäärä ilman sivukuluja 
maksatuskauden ajalta.  
 Organisaatiossa käytössä olevat lomapalkkavarausten laskentaperusteet kerrotaan koh-
dassa ”Varaukset tai lomapalkka/-raha on laskettu seuraavasti” tai erillisellä liitteellä. Es-
imerkiksi seuraavasti: kk-palkka/työpäivät x lomapäivät.  
 
Projektille kirjattu lomapalkka ilman sivukuluja 
 Tähän merkitään projektille kuuluva osuus kokonaislomapalkkavarauksesta ilman sivuku-
luja. Laskennassa on käytettävä projektille tehdyn työajan mukaista % -osuutta. Sivukulu-
jen laskentaperusteet ja kustannusten yhteissumma sivukuluineen ilmoitetaan lomakkeen 
alareunassa. 
 
Projektille kirjattu osuus koko lomapalkasta (%) 
 Lomakepohjan kaava laskee automaattisesti projektilta haetun lomapalkkavarauksen 
osuuden kokonaislomapalkkavarauksesta. %-osuuden pitäisi olla sama kuin projektille 
käytetyn työajan osuus kokonaistyöajasta. 
 
2. LOMARAHA 
Lomarahavarauksen osalta lomakkeen täyttöohjeet ovat samat kuin edellä olevan loma-
palkka-varauksen kohdalla lukuun ottamatta lomarahan kertymä -saraketta, johon merki-
tään organisaation virka- tai työehtosopimuksen mukainen % -luku, jonka mukaan lomara-
havaraus lasketaan.  
 Lomarahavarauksen laskentaperusteet kerrotaan kohdassa ”Varaukset tai lomapalkka/-
raha on laskettu seuraavasti” tai erillisellä liitteellä. Esimerkiksi seuraavasti: 6 % kk-
palkasta x lomanmääräytymiskuukaudet tai 50 % lomapalkkavarauksesta.  
 
 
Lomakkeessa on ilmoitettava työnantajan sivukulujen laskentaperusteet ilman työntekijäl-
tä perittäviä osuuksia. Lisäksi lomakkeessa on oltava päivämäärä, lomakkeen laatijan alle-
kirjoitus ja nimenselvennys sekä asema organisaatiossa. 
 
   
